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POSTANOWIENIA OGOLNE
Cel i zakres Procedury

Procedura Zgtoszen wewnetrznych (,Procedura”) okresla sposoby zgtaszania przez
Sygnalistéw naruszen prawa powszechnie obowigzujgcego, w zakresie wskazanym
w ustawie o ochronie sygnalistéw, tj. dotyczace: 1) korupcji; 2) zamdwien publicznych;
3) ustug, produktow i rynkow finansowych; 4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu; 5) bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu; 7) ochrony srodowiska; 8) ochrony radiologicznej i
bezpieczenstwa jgdrowego; Dziennik Ustaw — 3 — Poz. 928; 9) bezpieczenstwa
zywnosci i pasz; 10) zdrowia i dobrostanu zwierzat; 11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw; 13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych; 15) interesow finansowych
Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii  Europejskiej; 16)rynku  wewnetrznego Unii  Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb
prawnych; 17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce
w stosunkach jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16. oraz zasady postepowania przez Spotke w przypadku
Zgtoszenia naruszenia i podejmowanie Dziatah nastepczych w zwigzku z dokonanymi
Zgtoszeniami.

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikdbw SEEN Technologie Sp. z 0.0., bez
wzgledu na forme wspétpracy, w tym pracownikow tymczasowych oraz osoby ktore
dopiero podejmg prace w Spétce. W przypadku tych ostatnich, Zgtoszeniu podlegajg
informacje uzyskane w trakcie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy.
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1.2. Stownik poje¢

Dziatania nastepcze

Dziatania odwetowe

Przyjmujacy
Zgloszenie

Komisja Wyjasniajgca

Naruszenie

Spoétka

Sygnalista

dziatania podejmowane przez Spoétke w celu weryfikacji
oraz oceny prawdziwosci informacji o Naruszeniu
zawartych w dokonanym przez Sygnaliste Zgtoszeniu lub
w celu przeciwdziatania Naruszeniu bedgcemu
przedmiotem Zgtoszenia, w tym w szczegdlnosci
wewnetrzne postepowania wyjasniajgce.

bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania
podejmowane w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste
Zgtoszeniem, ktére naruszajg lub mogg naruszy¢é prawa
Sygnalisty lub wyrzadzi¢ mu szkode, w szczegdlnosci akty
represji, dyskryminacji, niekorzystnego traktowania, a takze
préby lub grozby dziatan lub zaniechan.

Osoba Iub osoby upowaznione przez Spoétke do
przyjmowania Zgtoszen o naruszeniu wchodzace w sktad
Komisji ds. rozpatrywania naruszen.

Zarzad SEEN Technologie Sp. z o0.0. ustanawia Komisje
ds. rozpatrywania naruszen, ktérego cztonkowie dziatajg na
podstawie pisemnego upowaznienia. Cztonkow Komisji
powotuje Prezes Zarzadu, ktéry wyznacza jednego z
cztonkdbw na jej Przewodniczacego. Komisja ds.
rozpatrywania naruszeh podlega bezposrednio pod
wzgledem funkcjonalnym i merytorycznym Prezesowi
Zarzadu.

Zespot wewnetrzny powotywany przez Przyjmujgcego
Zgtoszenie do realizacji Dziatan nastepczych.

dziatanie lub zaniechanie niezgodne z przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego lub majgce na celu ich
obejscie, podejmowane przez jakgkolwiek osobe
powigzang ze Spotka.

SEEN Technologie Sp. z 0.0., z siedzibg w Warszawie przy
ul. Dziekonskiego 3, wpisana do rejestru przedsiebiorcéw
Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sad
Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie XIV Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem
KRS: 0000060334, NIP 5220003606 .

osoba fizyczna dokonujgca Zgtoszenia obejmujgcego
informacje na temat Naruszenia pozyskane w zwigzku ze
Swiadczeniem na rzecz Spotki pracy lub ustug, niezaleznie
od formy prawnej ich $wiadczenia, tj. m.in. pracownik,
wspotpracownik  (B2B),  przedsiebiorca,  prokurent,
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akcjonariusz lub wspalnik, stazysta/ praktykant, pracownik
tymczasowy oraz osoby fizyczne biorgce udziat w rekrutaciji
lub negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Zgtoszenie zbior informacji  dotyczacych dziatan stanowigcych

Naruszenie, przekazywanych Spotce przez Sygnaliste za
posrednictwem dedykowanych kanatéw komunikacji.

Zgloszenie zgtoszenie informacji o Naruszeniu bez wskazania danych
anonimowe osobowych osoby dokonujgcej zgtoszenia, ktére pozwalajg

na ustalenie tozsamosci tej osoby (sygnalisty).

Zgtoszenie przekazanie przez Sygnaliste informacji o naruszeniu
zewnetrzne prawa powszechnie obowigzujgcego Rzecznikowi Praw

2.1.
21.1.

2.2,
2.2.1.

2.2.2.

Obywatelskich albo organowi publicznemu, tj. organowi
administracji  publicznej, ktéry ustanowit procedure
przyjmowania Zgtoszen zewnetrznych w dziedzinie
nalezgcej do dziatania tego organu.

DOKONANIE ZGLOSZENIA
Dostepne kanaty zgloszeniowe

Sygnalista moze dokonac¢ Zgtoszenia za posrednictwem wskazanego ponizej kanatu
zgtoszeniowego:

a) w formie pisemnej z wykorzystaniem drogi pocztowej, w kopercie z dopiskiem
“ZGLOSZENIE NARUSZENIA”, na adres: SEEN Technologie Sp. z o0.0., ul.
Dziekonskiego 3, 00-728 Warszawa

Jakie informacje powinno zawieraé¢ Zgtoszenie

Sygnalista zgtaszajgc informacje o Naruszeniu powinien szczegotowo opisac
zdarzenie i jego przebieg oraz kontekst i przekazac jak najwiecej informaciji, w tym
posiadane dokumenty i inne dowody, ktére pozwolg na rzetelne przeanalizowanie
sprawy.

Zgtoszenie powinno zawiera¢ co najmnie;:

a) wskazanie osoby lub jednostki organizacyjnej (zespotu, dziatu) w Spotce, ktérej
dotyczy Zgtoszenie;

b
c
d
e

) opis Naruszenia ze wskazaniem przyblizonego okresu jego wystepowania;
) wskazanie danych osob, ktore mogg mie¢ wiedze na temat Naruszenia;

) wszelkie inne informacje lub dokumenty dotyczgce przedmiotu Zgtoszenia;
)

wskazanie danych Sygnalisty — nie dotyczy Zgtoszenia anonimowego;
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2.3.

2.3.1.

2.4,

24.1.

3.1.

3.1.1.

3.2

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.24.

f) wskazanie preferowanej przez Sygnaliste formy kontaktu gwarantujgcej
zachowanie poufnosci — dotyczy réwniez Zgtoszenia anonimowego.

Zgtoszenia anonimowe

Sygnalista nie moze dokonaé Zgtoszenia anonimowego. Zgtoszenia anonimowe nie
bedg rozpatrywane.

Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia

W terminie 7 dni od dnia otrzymania przez Spoétke Zgtoszenia, Sygnalista otrzyma
informacje o przyjeciu Zgtoszenia za posrednictwem wskazanego przez Sygnaliste
adresu do kontaktu.

ANALIZA ZGLOSZENIA
Osoby biorace udziat w obstudze Zgtoszenia

Wszystkie Zgtoszenia dokonane za posrednictwem wskazanych w procedurze
kanatébw Zgtoszeh przekazywane sg Przyjmujgcemu Zgtoszenie. Przyjmujacy
Zgtoszenie moze powota¢ Komisje Wyjasniajgcg do obstugi Zgtoszenia oraz
podejmowania dziatan nastepczych.

Spétka moze wyznaczy¢ pracownikéw lub wspotpracownikow Spotki do wspotpracy z
Komisjg Woyjasniajagcg przy obstudze Zgtoszenia Iub poprosi¢é o wsparcie
zewnetrznego eksperta lub podmiotu.

Osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie, nie moze brac¢ udziatu w obstudze Zgtoszenia oraz
podejmowaé dziatan nastepczych na skutek Zgtoszenia. Jezeli Zgtoszenie dotyczy
Przyjmujgcego Zgtoszenie lub cztonka Komisji Wyjasniajgcej, dane Sygnalisty nie
zostang mu przekazane.

Zasady procedowania

Po otrzymaniu Zgtoszenia, Przyjmujgcy Zgtoszenie dokonuje analizy informacji
zawartych w Zgtoszeniu i weryfikuje, czy informacje te sg wystarczajgce do
rozpatrzenia Zgtoszenia.

W przypadku, gdy informacje zawarte w Zgtoszeniu nie sg wystarczajgce do
rozpatrzenia Zgtoszenia, Przyjmujgcy Zgtoszenie kontaktuje sie z Sygnalistg
z wykorzystaniem wskazanego w Zgtoszeniu adresu do kontaktu celem uzyskania
dodatkowych informaciji.

Po uzyskaniu wszelkich dostepnych informaciji, Przyjmujacy Zgtoszenie dokonuje
analizy zasadnosci Zgtoszenia i podejmuje decyzje co do rekomendowanych Dziatan
nastepczych.

Dziatania nastepcze dostosowane sg indywidualnie do specyfiki oraz przedmiotu
Zgtoszenia oraz podejmowane sg z zachowaniem nalezytej starannosci. Decyzje w
zakresie Dziatan nastepczych, w tym przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
podejmuje Przyjmujacy Zgtoszenie lub Komisja Wyjasniajgca wraz z Zarzgdem
Spotki.
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3.2.5. Spotka moze odstgpic od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
w przypadku, gdy:

a) Zgtoszenie nie zawiera wystarczajgcych informacji do jego rozpatrzenia a nie
udato sie pozyskaé¢ dodatkowych informacji w trybie okreslonym powyzej;

b) Zgtoszenie jest niewiarygodne, w szczegolnosci zawiera nieprawdziwe
informacje, zostato ztozone dla pozoru lub stanowi prébe naduzycia.

4, ROZPATRZENIE ZGLOSZENIA

Wszelkie Zgtoszenia rozpatrywane sg przez Przyjmujgcego Zgtoszenie Ilub Komisje
Wyjasniajgcg w sposob bezstronny, z uwzglednieniem specyfiki przedmiotu Zgtoszenia i z
zachowaniem poufnosci danych objetych Zgtoszeniem.

4.1. Postepowanie wyjasniajace

4.1.1. O ile wstepna analiza Zgtoszenia dokonana przez Przyjmujgcego Zgtoszenie to
uzasadnia, Zgtoszenie rozpatruje sie w toku postepowania wyjasniajgcego. W ramach
postepowania wyjasniajgcego Przyjmujgcy Zgtoszenie, Komisja Wyjasniajgca lub
inna osoba albo zespdt osdb wskazany przez Komisje Wyjasniajgcg lub Zarzad Spofki
podejmuje wszelkie czynnosci niezbedne do kompleksowego wyjasnienia stanu
faktycznego opisanego w Zgtoszeniu oraz ustalenia czy doszto do naruszenia, w
szczegolnosci taka osoba albo zespot osob jest uprawniony do:

a) zabezpieczenia i analizy dokumentacji lub korespondencji e-mail moggcej mie¢
zwigzek z przedmiotem Zgtoszenia;

b) spotkania z pracownikami lub wspétpracownikami Spétki moggcymi mie¢ wiedze
na temat przedmiotu Zgtoszenia, w celu zebrania informacji o okolicznosciach
sprawy stanowigcej przedmiot Zgtoszenia;

c) spotkania z Sygnalistg w celu zebrania informacji o okolicznosciach sprawy
stanowigcej przedmiot Zgtoszenia, jezeli dane osobowe Sygnalisty zostaty
zawarte w Zgtoszeniu.

4.1.2. Wszelkie czynnoéci podejmowane przez Przyjmujgcego Zgtoszenie, Komisje
Wyjasniajgcg lub inne osoby prowadzgce postepowanie wyjasniajgce sg utrwalane w
formie protokotu.

4.1.3. Kazdy pracownik lub wspoétpracownik Spétki ma obowigzek rzetelnie wspotpracowac
z Przyjmujgcym Zgtoszenie, Komisjg Wyjasniajgcg i innymi osobami podejmujgcymi
Dziatania nastepcze, w szczegolnosci poprzez stawiennictwo na spotkanie,
udzielenie wyjasnien lub informaciji, udostepnienie dokumentacji.

4.1.4. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, Przyjmujgcy Zgtoszenie, Komisja
Wyjasniajgca lub inne osoby prowadzgce postepowanie wyjasniajgce przedstawiajg
raport Zarzgdowi Spotki co do zasadnosci lub braku zasadnosci Zgtoszenia. W
przypadku uznania zasadnosci Zgtoszenia, Przyjmujgcy Zgtoszenie lub Komisja
Wyjasniajgca we wspotpracy z Dziatem Prawnym lub innymi, ustalonymi wczes$niej
osobami, przygotowuje rekomendacje dla Spétki w zakresie dalszych Dziatan
nastepczych.
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4.2,
4.2.1.

4.2.2.

6.

Informacja zwrotna

W terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, Spotka przekazuje
Sygnaliscie informacje zwrotng dotyczacg wyniku rozpatrzenia Zgtoszenia,
obejmujgca informacje na temat stwierdzenia lub braku stwierdzenia naruszenia, za$
w przypadku stwierdzenia naruszenia — takze na temat planowanych lub podjetych
Dziatan nastepczych oraz powodow takich dziatan.

Wszelkie postepowania wyjasniajgce powinny byC¢ zakonczone niezwitocznie po
otrzymaniu Zgtoszenia, nie pozniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od przyjecia
Zgtoszenia. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, gdy nie jest mozliwe
zakonczenie postepowania wyjasniajgcego w terminie 3 miesiecy, zwilaszcza
z powodu szczegolnej zawitosci sprawy lub znacznej ilosci materiatu dowodowego,
mozliwe jest przedtuzenie terminu postepowania wyjasniajgcego na czas niezbedny
do zakonczenia postepowania. Nie uchybia to wskazanemu wyzej obowigzkowi
przekazania Sygnaliscie informacji zwrotne;.

ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Dziatania odwetowe ze strony jakiejkolwiek osoby, niezaleznie od petnionej przez nig
funkcji w Spétce, podejmowane wobec Sygnalisty zgtaszajgcego w dobrej wierze
informacje o naruszeniu sg zakazane.

Przez Dziatania odwetowe rozumie sie w szczegolnosci:

a) wypowiedzenie lub rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia,

b) obnizenie wysokosci wynagrodzenia lub innych Swiadczen,

c) wstrzymanie albo pominiecie przy awansowaniu,

d) przeniesienie na nizsze stanowisko lub zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow,
e) negatywna ocena wynikéw pracy,

f) mobbing,

g) naruszenie dobr osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Dziatania odwetowe oraz proby lub grozby podejmowania Dziatan odwetowych bedg
traktowane przez Spotke jako Naruszenie i bedg skutkowaty odpowiedzialnoscig
dyscyplinarng.

OCHRONA SYGNALISTOW

Od momentu dokonania Zgtoszenia Sygnalista korzysta z ochrony przed dziataniami
odwetowymi, o ile spetnienia warunki okreslone ponizej.

6.1.
6.1.1.

Warunki ochrony sygnalistow

Objecie Sygnalisty ochrong przed dziataniami odwetowymi nastepuje pod warunkiem,
ze:

a) informacje bedace przedmiotem Zgtoszenia stanowig Naruszenie;
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6.2.
6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

7.1.
7.11.

b) w momencie dokonywania Zgtoszenia Sygnalista dziatat w dobrej wierze, w
szczegolnosci dziatat w uzasadnionym przekonaniu, ze przekazywane w ramach
Zgtoszenia informacje sg zgodne z prawdg;

c) Zgtoszenie zostato dokonane w trybie uregulowanym w Procedurze;
d) Sygnalista nie jest sprawcg lub wspoétsprawcg Naruszenia.

Srodki ochrony sygnalistéw
Srodki ochrony Sygnalisty obejmujg w szczegdlnosci:

a) Ochrone przed wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego tgczgcego Sygnaliste ze Spotka;

b) Ochrone przed obnizeniem wynagrodzenia za prace lub ustugi swiadczone przez
Sygnaliste;

c) Ochrone przed wstrzymaniem awansu Sygnalisty lub pominieciem Sygnalisty przy
awansowaniu,

d) Ochrone przed przeniesieniem Sygnalisty na nizsze stanowisko stuzbowe;
e) Ochrone przed zawieszeniem Sygnalisty w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych;

Ochrona przed dziataniami odwetowymi przystuguje na warunkach okreslonych
powyzej rowniez osobom pomagajgcym Sygnaliscie w dokonaniu Zgtoszenia oraz
osobom powigzanym z Sygnalistg, w szczegodlnosci cztonkom rodziny Sygnalisty,
jezeli sg pracownikami lub wspotpracownikami Spofki

Ochrona przed dziataniami odwetowymi nie przystuguje Sygnaliscie dokonujgcemu
Zgtoszenia w ztej wierze, w szczegolnosci dziatajgcemu ze Swiadomoscig, ze
informacje przekazywane w ramach Zgtoszenia nie sg zgodne z prawdg lub stanowig
naduzycie.

POUFNOSC DANYCH

Ochrona danych zawartych w Zgtoszeniu

Spétka zapewnia petng poufno$¢ danych zawartych w Zgtoszeniu, w tym
w szczegolnosci danych dotyczgcych tozsamosci Sygnalisty oraz przedmiotu
Zgtoszenia.

Dostep do danych poufnych zawartych w Zgtoszeniu posiadajg wytgcznie:

a) Przyjmujgcy Zgtoszenie, Cztonkowie Komisji Wyjasniajgcej, chyba ze
Zgtoszenie dotyczy ktoregos z cztonkdéw Komisji Wyjasniajgcej — wowczas nie
pozna on / ona danych Sygnalisty

b) pracownicy Ilub wspotpracownicy Spotki wyznaczeni przez Spotke do
wspotpracy przy obstudze Zgtoszenia, przy czym tozsamos¢ Sygnalisty zostanie
ujawniona wyltgcznie, jezeli bedzie to niezbedne do prawidtowej analizy i
rozpatrzenia Zgtoszenia.
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7.2.
7.2.1.

7.2.2.

8.2.
8.2.1.

8.2.2.

9.1.
9.1.1.

Udostepnianie danych zawartych w Zgtoszeniu

Spétka udostepni dane poufne zawarte w Zgtoszeniu wytgcznie wtasciwym organom
panstwowym i to tylko w przypadku, gdy taki obowigzek bedzie wynikat z przepisow
prawa powszechnie obowigzujgcego.

Udostepnienie przez Spotke danych poufnych zawartych w Zgtoszeniu zewnetrznemu
ekspertowi lub podmiotowi oraz upowaznionym przez niego osobom celem obstugi
Zgtoszenia nastgpi wytgcznie na podstawie odrebnej umowy zawierajgcej klauzule
poufnosci.

REJESTR ZGLOSZEN

Kazde Zgtoszenie dokonane przez Sygnaliste podlega rejestracji w Rejestrze
Zgtoszen.

Spétka prowadzi Rejestr Zgtoszen i jest administratorem danych zgromadzonych w
Rejestrze Zgtoszen.

Biezgce prowadzenie Rejestru Zgtoszen zostaje powierzone Przyjmujgcemu
Zgtoszenie.

Za obstuge rejestru Zgtoszen w ramach Spétki odpowiada Przyjmujgcy Zgtoszenie.
Dostep do rejestru Zgtoszen w Spoétce posiada rowniez Zarzad Spotki.

Jakie dane gromadzone sg w Rejestrze Zgloszen?

W Rejestrze Zgtoszen gromadzone sg nastepujgce dane:
a) nadany wewnetrznie numer Zgtoszenia;
b) date dokonania Zgtoszenia

c) przedmiot Zgtoszenia tj. przedmiot naruszenia prawa, w tym wszelkie informacje
i dokumenty dotyczgce Zgtoszenia;

d) dane osdéb, ktorych dotyczy Zgtoszenie;

e) adres Sygnalisty do kontaktu;

f) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia postepowania dotyczgcego Zgtoszenia.

Dane zgromadzone w Rejestrze Zgtoszen sg przechowywane przez Spotke przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakohczono Dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan, ktore wszczeto na podstawie Zgtoszenia.

ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Kiedy mozna dokona¢ Zgtoszenia zewnetrznego?

Nie wytgczajgc prawa do dokonania Zgtoszenia w trybie przewidzianym
w procedurze, Sygnalista ma prawo dokonania Zgtoszenia zewnetrznego,
w odniesieniu do naruszeh przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego
wskazanych w ustawie o ochronie sygnalistow.
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Sygnalista ma prawo dokonac¢ Zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
Zgtoszenia w trybie przewidzianym w procedurze. Zgtoszenie zewnetrzne dokonane
z pominieciem procedury Zgtoszen wewnetrznych nie skutkuje pozbawieniem
Sygnalisty ochrony.

Organy witasciwe do przyjecia Zgtoszenia zewnetrznego

Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu, tj. organowi administracji publicznej, ktory ustanowit
procedure przyjmowania Zgtoszen zewnetrznych w dziedzinie nalezgcej do dziatania
tego organu.

Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie zgodnie z procedurg przyjmowania Zgtoszen
zewnetrznych przyjetych przez wtasciwy organ, dostepng na stronie internetowej tego
organu.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura zostata sporzgdzona w wykonaniu obowigzku wynikajgcego z art. 24 ust.
1 w zwigzku z art. 23 ust. 1 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Procedura nie wytgcza stosowania aktow wewnetrznych Spétki oraz przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego.

Procedura zostata przyjeta przez Spotke po konsultacji z pracownikami Spofki.

Procedura wchodzi w zycie w dniu 24.09.2024 roku.



	1.1.1. Procedura Zgłoszeń wewnętrznych („Procedura”) określa sposoby zgłaszania przez Sygnalistów naruszeń prawa powszechnie obowiązującego, w zakresie wskazanym w ustawie o ochronie sygnalistów, tj. dotyczące: 1) korupcji; 2) zamówień publicznych; 3)...
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	a) w formie pisemnej z wykorzystaniem drogi pocztowej, w kopercie z dopiskiem “ZGŁOSZENIE NARUSZENIA”, na adres: SEEN Technologie Sp. z o.o., ul. Dziekońskiego 3, 00-728 Warszawa
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	2.2.2. Zgłoszenie powinno zawierać co najmniej:
	a) wskazanie osoby lub jednostki organizacyjnej (zespołu, działu) w Spółce, której dotyczy Zgłoszenie;
	b) opis Naruszenia ze wskazaniem przybliżonego okresu jego występowania;
	c) wskazanie danych osób, które mogą mieć wiedzę na temat Naruszenia;
	d) wszelkie inne informacje lub dokumenty dotyczące przedmiotu Zgłoszenia;
	e) wskazanie danych Sygnalisty – nie dotyczy Zgłoszenia anonimowego;
	f) wskazanie preferowanej przez Sygnalistę formy kontaktu gwarantującej zachowanie poufności – dotyczy również Zgłoszenia anonimowego.
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	2.3.1. Sygnalista nie może dokonać Zgłoszenia anonimowego. Zgłoszenia anonimowe nie będą rozpatrywane.
	2.4. Potwierdzenie przyjęcia Zgłoszenia
	2.4.1. W terminie 7 dni od dnia otrzymania przez Spółkę Zgłoszenia, Sygnalista otrzyma informację o przyjęciu Zgłoszenia za pośrednictwem wskazanego przez Sygnalistę adresu do kontaktu.

	3. ANALIZA ZGŁOSZENIA
	3.1. Osoby biorące udział w obsłudze Zgłoszenia
	3.1.1. Wszystkie Zgłoszenia dokonane za pośrednictwem wskazanych w procedurze kanałów Zgłoszeń przekazywane są Przyjmującemu Zgłoszenie. Przyjmujący Zgłoszenie może powołać Komisję Wyjaśniającą do obsługi Zgłoszenia oraz podejmowania działań następczych.
	3.1.2. Spółka może wyznaczyć pracowników lub współpracowników Spółki do współpracy z Komisją Wyjaśniającą przy obsłudze Zgłoszenia lub poprosić o wsparcie zewnętrznego eksperta lub podmiotu.
	3.1.3. Osoba, której dotyczy Zgłoszenie, nie może brać udziału w obsłudze Zgłoszenia oraz podejmować działań następczych na skutek Zgłoszenia. Jeżeli Zgłoszenie dotyczy Przyjmującego Zgłoszenie lub członka Komisji Wyjaśniającej, dane Sygnalisty nie zo...
	3.2. Zasady procedowania
	3.
	3.1.
	3.2.
	3.2.1. Po otrzymaniu Zgłoszenia, Przyjmujący Zgłoszenie dokonuje analizy informacji zawartych w Zgłoszeniu i weryfikuje, czy informacje te są wystarczające do rozpatrzenia Zgłoszenia.
	3.2.2. W przypadku, gdy informacje zawarte w Zgłoszeniu nie są wystarczające do rozpatrzenia Zgłoszenia, Przyjmujący Zgłoszenie kontaktuje się z Sygnalistą z wykorzystaniem wskazanego w Zgłoszeniu adresu do kontaktu celem uzyskania dodatkowych informa...
	3.2.3. Po uzyskaniu wszelkich dostępnych informacji, Przyjmujący Zgłoszenie dokonuje analizy zasadności Zgłoszenia i podejmuje decyzje co do rekomendowanych Działań następczych.
	3.2.4. Działania następcze dostosowane są indywidualnie do specyfiki oraz przedmiotu Zgłoszenia oraz podejmowane są z zachowaniem należytej staranności. Decyzję w zakresie Działań następczych, w tym przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego podejmuj...
	3.2.5. Spółka może odstąpić od przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego w przypadku, gdy:
	a) Zgłoszenie nie zawiera wystarczających informacji do jego rozpatrzenia a nie udało się pozyskać dodatkowych informacji w trybie określonym powyżej;
	b) Zgłoszenie jest niewiarygodne, w szczególności zawiera nieprawdziwe informacje, zostało złożone dla pozoru lub stanowi próbę nadużycia.
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	4. ROZPATRZENIE ZGŁOSZENIA
	4.1. Postępowanie wyjaśniające
	4.1.1. O ile wstępna analiza Zgłoszenia dokonana przez Przyjmującego Zgłoszenie to uzasadnia, Zgłoszenie rozpatruje się w toku postępowania wyjaśniającego. W ramach postępowania wyjaśniającego Przyjmujący Zgłoszenie, Komisja Wyjaśniająca lub inna osob...
	a) zabezpieczenia i analizy dokumentacji lub korespondencji e-mail mogącej mieć związek z przedmiotem Zgłoszenia;
	b) spotkania z pracownikami lub współpracownikami Spółki mogącymi mieć wiedzę na temat przedmiotu Zgłoszenia, w celu zebrania informacji o okolicznościach sprawy stanowiącej przedmiot Zgłoszenia;
	c) spotkania z Sygnalistą w celu zebrania informacji o okolicznościach sprawy stanowiącej przedmiot Zgłoszenia, jeżeli dane osobowe Sygnalisty zostały zawarte w Zgłoszeniu.
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	4.1.1.
	4.1.2. Wszelkie czynności podejmowane przez Przyjmującego Zgłoszenie, Komisję Wyjaśniającą lub inne osoby prowadzące postępowanie wyjaśniające są utrwalane w formie protokołu.
	4.1.3. Każdy pracownik lub współpracownik Spółki ma obowiązek rzetelnie współpracować z Przyjmującym Zgłoszenie, Komisją Wyjaśniającą i innymi osobami podejmującymi Działania następcze, w szczególności poprzez stawiennictwo na spotkanie, udzielenie wy...
	4.1.4. Po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego, Przyjmujący Zgłoszenie, Komisja Wyjaśniająca lub inne osoby prowadzące postępowanie wyjaśniające przedstawiają raport Zarządowi Spółki co do zasadności lub braku zasadności Zgłoszenia. W przypadku...

	4.2. Informacja zwrotna
	4.2.1. W terminie 3 miesięcy od dnia potwierdzenia przyjęcia Zgłoszenia, Spółka przekazuje Sygnaliście informację zwrotną dotyczącą wyniku rozpatrzenia Zgłoszenia, obejmującą informację na temat stwierdzenia lub braku stwierdzenia naruszenia, zaś w pr...
	4.2.2. Wszelkie postępowania wyjaśniające powinny być zakończone niezwłocznie po otrzymaniu Zgłoszenia, nie później jednak niż w terminie 3 miesięcy od przyjęcia Zgłoszenia. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, gdy nie jest możliwe zakończenie pos...


	5. ZAKAZ DZIAŁAŃ ODWETOWYCH
	5.1.1. Działania odwetowe ze strony jakiejkolwiek osoby, niezależnie od pełnionej przez nią funkcji w Spółce, podejmowane wobec Sygnalisty zgłaszającego w dobrej wierze informacje o naruszeniu są zakazane.
	5.1.2. Przez Działania odwetowe rozumie się w szczególności:
	a) wypowiedzenie lub rozwiązanie umowy bez wypowiedzenia,
	b) obniżenie wysokości wynagrodzenia lub innych świadczeń,
	c) wstrzymanie albo pominięcie przy awansowaniu,
	d) przeniesienie na niższe stanowisko lub zawieszenie w wykonywaniu obowiązków,
	e) negatywna ocena wyników pracy,
	f) mobbing,
	g) naruszenie dóbr osobistych, w szczególności dobrego imienia Sygnalisty.

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	5.1.
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	5.1.2.
	5.1.3. Działania odwetowe oraz próby lub groźby podejmowania Działań odwetowych będą traktowane przez Spółkę jako Naruszenie i będą skutkowały odpowiedzialnością dyscyplinarną.

	6. OCHRONA SYGNALISTÓW
	6.1. Warunki ochrony sygnalistów
	6.1.1. Objęcie Sygnalisty ochroną przed działaniami odwetowymi następuje pod warunkiem, że:
	a) informacje będące przedmiotem Zgłoszenia stanowią Naruszenie;
	b) w momencie dokonywania Zgłoszenia Sygnalista działał w dobrej wierze, w szczególności działał w uzasadnionym przekonaniu, że przekazywane w ramach Zgłoszenia informacje są zgodne z prawdą;
	c) Zgłoszenie zostało dokonane w trybie uregulowanym w Procedurze;
	d) Sygnalista nie jest sprawcą lub współsprawcą Naruszenia.
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	6.2.1. Środki ochrony Sygnalisty obejmują w szczególności:
	a) Ochronę przed wypowiedzeniem lub rozwiązaniem bez wypowiedzenia stosunku pracy lub innego stosunku prawnego łączącego Sygnalistę ze Spółką;
	b) Ochronę przed obniżeniem wynagrodzenia za pracę lub usługi świadczone przez Sygnalistę;
	c) Ochronę przed wstrzymaniem awansu Sygnalisty lub pominięciem Sygnalisty przy awansowaniu;
	d) Ochronę przed przeniesieniem Sygnalisty na niższe stanowisko służbowe;
	e) Ochronę przed zawieszeniem Sygnalisty w wykonywaniu obowiązków służbowych;
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	6.2.2. Ochrona przed działaniami odwetowymi przysługuje na warunkach określonych powyżej również osobom pomagającym Sygnaliście w dokonaniu Zgłoszenia oraz osobom powiązanym z Sygnalistą, w szczególności członkom rodziny Sygnalisty, jeżeli są pracowni...
	6.2.3. Ochrona przed działaniami odwetowymi nie przysługuje Sygnaliście dokonującemu Zgłoszenia w złej wierze, w szczególności działającemu ze świadomością, że informacje przekazywane w ramach Zgłoszenia nie są zgodne z prawdą lub stanowią nadużycie.


	7. POUFNOŚĆ DANYCH
	7.1. Ochrona danych zawartych w Zgłoszeniu
	7.1.1. Spółka zapewnia pełną poufność danych zawartych w Zgłoszeniu, w tym w szczególności danych dotyczących tożsamości Sygnalisty oraz przedmiotu Zgłoszenia.
	7.1.2. Dostęp do danych poufnych zawartych w Zgłoszeniu posiadają wyłącznie:
	a) Przyjmujący Zgłoszenie, Członkowie Komisji Wyjaśniającej, chyba że Zgłoszenie dotyczy któregoś z członków Komisji Wyjaśniającej – wówczas nie pozna on / ona danych Sygnalisty
	b) pracownicy lub współpracownicy Spółki wyznaczeni przez Spółkę do współpracy przy obsłudze Zgłoszenia, przy czym tożsamość Sygnalisty zostanie ujawniona wyłącznie, jeżeli będzie to niezbędne do prawidłowej analizy i rozpatrzenia Zgłoszenia.


	7.2. Udostępnianie danych zawartych w Zgłoszeniu
	7.2.1. Spółka udostępni dane poufne zawarte w Zgłoszeniu wyłącznie właściwym organom państwowym i to tylko w przypadku, gdy taki obowiązek będzie wynikał z przepisów prawa powszechnie obowiązującego.
	7.2.2. Udostępnienie przez Spółkę danych poufnych zawartych w Zgłoszeniu zewnętrznemu ekspertowi lub podmiotowi oraz upoważnionym przez niego osobom celem obsługi Zgłoszenia nastąpi wyłącznie na podstawie odrębnej umowy zawierającej klauzule poufności.


	8. REJESTR ZGŁOSZEŃ
	8.1.1. Każde Zgłoszenie dokonane przez Sygnalistę podlega rejestracji w Rejestrze Zgłoszeń.
	8.1.2. Spółka prowadzi Rejestr Zgłoszeń i jest administratorem danych zgromadzonych w Rejestrze Zgłoszeń.
	8.1.3. Bieżące prowadzenie Rejestru Zgłoszeń zostaje powierzone Przyjmującemu Zgłoszenie.
	8.1.4. Za obsługę rejestru Zgłoszeń w ramach Spółki odpowiada Przyjmujący Zgłoszenie. Dostęp do rejestru Zgłoszeń w Spółce posiada również Zarząd Spółki.
	8.2. Jakie dane gromadzone są w Rejestrze Zgłoszeń?
	8.2.1. W Rejestrze Zgłoszeń gromadzone są następujące dane:
	a) nadany wewnętrznie numer Zgłoszenia;
	b) datę dokonania Zgłoszenia
	c) przedmiot Zgłoszenia tj. przedmiot naruszenia prawa, w tym wszelkie informacje i dokumenty dotyczące Zgłoszenia;
	d) dane osób, których dotyczy Zgłoszenie;
	e) adres Sygnalisty do kontaktu;
	f) informacje o podjętych Działaniach następczych;
	g) datę zakończenia postępowania dotyczącego Zgłoszenia.
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	8.2.2. Dane zgromadzone w Rejestrze Zgłoszeń są przechowywane przez Spółkę przez okres 3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym zakończono Działania następcze, lub po zakończeniu postępowań, które wszczęto na podstawie Zgłoszenia.


	9. ZGŁOSZENIA ZEWNĘTRZNE
	9.1. Kiedy można dokonać Zgłoszenia zewnętrznego?
	9.1.1. Nie wyłączając prawa do dokonania Zgłoszenia w trybie przewidzianym w procedurze, Sygnalista ma prawo dokonania Zgłoszenia zewnętrznego, w odniesieniu do naruszeń przepisów prawa powszechnie obowiązującego wskazanych w ustawie o ochronie sygnal...
	9.1.2. Sygnalista ma prawo dokonać Zgłoszenia zewnętrznego bez uprzedniego dokonania Zgłoszenia w trybie przewidzianym w procedurze. Zgłoszenie zewnętrzne dokonane z pominięciem procedury Zgłoszeń wewnętrznych nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochr...

	9.2. Organy właściwe do przyjęcia Zgłoszenia zewnętrznego
	9.2.1. Zgłoszenia zewnętrznego dokonuje się Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu, tj. organowi administracji publicznej, który ustanowił procedurę przyjmowania Zgłoszeń zewnętrznych w dziedzinie należącej do działania tego organu.
	9.2.2. Zgłoszenia zewnętrznego dokonuje się zgodnie z procedurą przyjmowania Zgłoszeń zewnętrznych przyjętych przez właściwy organ, dostępną na stronie internetowej tego organu.
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