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ROZDZIAL1. WPROWADZENIE

1.

MINDMADE SP. Z 0.0. zapewnia mozliwo$¢ zgtaszania anonimowo wszelkich nieprawidtowosci
w zakresie przestrzegania obowigzujacego prawa, procedur wewnetrznych oraz standardow
obowigzujgcych w Spétce i w Grupie WB.

Ninigjsza Procedura okre$la zasady przyjmowania zgloszeri dotyczacych ww. naruszen, okresla
bezpieczne, wewnetrzne kanaty informacyjne stuzace skiadaniu tych zgtoszen oraz definiuje poziom
ochrony Sygnalistow przed dziataniami odwetowymi, zgodnie z Dyrektywg Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii i Ustawa.

Procedura obejmuje swoim zakresem wszystkie obecnie i uprzednio zatrudnione osoby w Spotce oraz
osoby zatrudnione na podstawie uméw cywilno-prawnych, jak réwniez osoby prowadzace dziatalnos¢
na wiasny rachunek, akcjonariuszy lub wspblnikéw oraz osoby bedgce cztonkami organu
zarzadzajacego lub nadzorczego Spétki, a takze wolontariuszy i stazystow, bez wzgledu na to, czy
otrzymujg oni wynagrodzenie; ktdre to osoby uzyskaty informacjg na temat naruszen w kontekscie
zwigzanym z wykonywana przez nich pracg lub $wiadczonymi ustugami. Procedura obejmuje réwniez
osoby, ktérych stosunek pracy ma zostac dopiero nawigzany lub z ktérymi ma dopiero by¢ nawigzana
wspotpraca, w przypadku, gdy przekaza informacje o naruszeniu pozyskane w trakcie procesu
rekrutacji lub innych negocjacii poprzedzajgcych zawarcie umowy.

ROZDZIAL Il. DEFINICJE

Przez pojecia (pisane matg lub wielka literg) uzyte w niniejszej Procedurze rozumie sie:

1.

Dziatania naprawcze - dziatania podjete przez Pracodawce w zakresie stwierdzonego naruszenia lub
kategorii naruszesi majace na celu usuniecie lub zmniejszenie skutkéw naruszenia np. szkolenia,
rozpowszechnianie przepiséw, wdrozenie innych procedur, profilaktyczne dziatania itp.;

Dziatania nastepcze - dziatania podjete przez Pracodawce w celu oceny prawdziwosci informaciji
zawartych w Zgfoszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu
bedacemu przedmiotem Zgtoszenia, w tym przez przeprowadzenie dochodzenia wewnetrznego,
postepowania wyjasniajgcego, wniesienie oskarzenia, przeprowadzenie dziatah podjetych w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikowania Zgtoszenia;
Dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, spowodowane
Zgtoszeniem, kidre narusza lub moze naruszy¢ prawa osoby zgtaszajacej lub wyrzadza albo moze
wyrzadzié jej szkode, w tym niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko zgtaszajgcemu;

Dziatanie w dobrej wierze — ztozenie Zgtoszenia w oparciu o fakty i inne obiektywne informacije;
Grupa WB - spétka WB Electronics S.A. oraz podmioty zalezne od WB Electronics S.A. — zaréwno
obecnie, jak i w przysztosci — w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 15 wrze$nia 2000 . Kodeks spétek
handlowych lub ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;

Spétki z Grupy WB - podmioty zalezne od WB Electronics S.A. - zaréwno obecnie, jak i w przysztosci -
W rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 15 wrze$nia 2000 r. Kodeks spotek handlowych lub ustawy
z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci;

Kanat zgtaszania nieprawidtowosci — ustalone w Spétce sposoby pisemnego lub elektronicznego
informowania o naruszeniach prawa oraz procedur i standardéw obowigzujgcych w Spétce i w Grupie
WB;

Komisja Etyki - wewnetrzna komisja powotana do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci
nieprawidtowosci opisanej w Zgtoszeniu;

Procedura - niniejsza Procedura zgtaszania naruszen prawa, ochrony sygnalistow oraz podejmowania
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dziatafi nastepczych i naprawczych;

10. Pracodawca - jednostka organizacyjna, zatrudniajgca Pracownika - MindMade Sp. z 0.0.

11. Pracownik — osoba zatrudniona w Spétce na podstawie umowy o prace. Na potrzeby niniejszej
Procedury przez Pracownika rozumie sie takze osobe, z kiérg Spétka ma zawartg umowe
cywilnoprawna, a takze wolontariuszy/wolontariuszki i stazystéw/stazystki. Definicja nie zmienia
rzeczywistej podstawy zatrudnienia;

12. Rejestr Zgtoszefi Wewnetrznych - wykaz przekazanych przez zgtaszajacych informacii
0 naruszeniach. Wzor Rejestru Zgtoszer Wewnetrznych stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.
Rejestr jest prowadzony w formie elektronicznej;

13. Spétka — MINDMADE SP. Z 0.0. 7 siedzibg w Warszawie

14. Sygnalista - osoba dokonujagca zgtoszenia nieprawidtowosci, ktérej przyznano status sygnalisty na
zasadach okre$lonych w niniejszej Procedurze;

15. Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024.928);

16. Zgtaszajgcy - osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawidtowosci przy wykorzystaniu kanatow
zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

17. Zgtoszenie/Zgtoszenie wewnetrzne — pisemna lub elektroniczna informacja ztozona w dobrej wierze
0 naruszeniach, dokonana przez Zgtaszajgcego za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatow
zgtaszania nieprawidtowosci.

18. Zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

19. Zgtoszenie anonimowe - zgtoszenie niezawierajgce oznaczenia nadawcy, dokonywane za
posrednictwem kanatdw zgtaszania nieprawidtowosci.

ROZDZIAL IIl. ROLA | ODPOWIEDZIALNOSC

1. Spdtka zobowigzana jest do upowszechnienia wiedzy wsrdd Pracownikéw o zasadach opisanych
w Procedurze. Osoby nowozatrudnione w Spdtce potwierdzajg zapoznanie sie z postanowieniami
Procedury poprzez ztozenie o$wiadczenia, kidrego wzdr stanowi Zatgcznik nr 2 do Procedury.
Niezaleznie od powyzszeqo niniejsza Procedura bedzie dostepna na stronie intranetowej Spotki.

2. Cztonek Komisji powotany z Departamentu operacyjno-administracyjnego przyjmuje Zgtoszenia oraz
prowadzi Rejestr zgtoszen wewnetrznych. Pracownik ten jest zobowigzany do zachowania poufnosci
informacji dostepnych w ramach przyjmowanych Zgtoszed i prowadzonego Rejestru Zgtoszen
Wewnetrznych oraz petni réwniez role sekretarza Komisji Etyki i odpowiada za jej obstuge
administracyjna.

3. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze Zgtoszeri Wewnetrznych jest Spétka.

4. Przeprowadzenie postepowania dotyczgcego wyjasnienia okoliczno$ci zawartych w Zgtoszeniu lezy
w kompetencji Komisji Etyki.

5. Komisja Etyki sktada sie z 6 (szeSciu) 0sob, z czego 3 (trzy) osoby stanowig staty sktad Komisji Etyki,
a kolejne 3 (trzy) osoby petnig funkcje zastepcéw - powotywanych uchwatg Zarzgdu MindMade Sp. z
0.0., sposréd Pracownikdéw na 3 letnig kadencje liczong w petnych latach kalendarzowych, z
zastrzezeniem ust. 8. W sktad Komisji Etyki wchodzi: 1 osoba posiadajgca wiedze w zakresie
ksiegowosci/finanséw, co najmniej 1 osoba odpowiedzialna za obszar kadr i ptac i 1 osoba
odpowiedzialna za obszar operacyjno-administracyjny.

6. Zastepcy statych cztonkéw Komisji Etyki biorg udziat w jej pracach jedynie w przypadku, gdy po stronie
statego cztonka Komisji Etyki zaistnieje przeszkoda do udziatu w jej pracach (np. konflikt intereséw,
dtugotrwata nieobecnosc).

7. Komisja Etyki jest uprawniona do wnioskowania o wyrazenie w sprawie opinii przez Pracownika
specjalizujgcego sie w danej dziedzinie.
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8.

Dla rozpoznawania spraw, w kidrych Zgtaszajgcym jest Czionek Zarzadu Spétki lub jest on wskazany
iako potencjalny sprawca naruszenia, wtasciwa jest Komisja Etyki w sktadzie 2 (dwdch) Cztonkéw Rady
Nadzorczej Spotki wybranych przez Rade Nadzorczg w drodze uchwaty.

Osohie ubiegajacej sie o wykonywanie pracy w Spdtce na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgcji, lub
petnienia stuzby Spdtka przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

ROZDZIAL IV. KANALY ZGEASZANIA NARUSZEN

W Spétce uruchomione zostaty nastepujgce kanaty zgtaszania naruszen:

e korespondencyjny Komisja Etyki MINDMADE SP. Z 0.0., Plac Konstytucji 3, Warszawa 00-647 - z

dopiskiem ,do rak wtasnych sekretarza Komisji Etyki”,

e za posrednictwem poczty elektronicznej na adres komisjaetyki@mindmade.pl oraz
¢ formularz zgtaszania naruszen dostepny na stronie wbgroup.pi

ROZDZIAL V. OPIS PROCESU

1.

Przyjecie zgtoszenia
1) Zgtoszenia naruszenia dokonuie sie przez jeden z ww. Kanatéw zgtaszania naruszer;
2) Zgtoszenie zostaje przyjete przez sekretarza Komisji Etyki;

3) Zgtaszajacy otrzymuje potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia w terminie 7 dni od jego wptywu - jesli
w Zgtoszeniu podat adres zwrotny do kontakty;

4) Zgtoszenia anonimowe wykluczajg mozliwoéé informowania Zgtaszajacego co do podjetych
Dziatari nastepczych;

5) Kompietno$¢ Zgtoszenia jest wstepnie weryfikowana przez osobe przyjmujgca Zgtoszenie;

6) W przypadku, gdy dane zawarte w Zgtoszeniu sg niekompletne (brak elementéw okreslonych w ust.
2) lub uniemozliwiajg dokonanie wstepnej oceny zasadnosci Zgtoszenia, a jednoczesnie:

a) Zgtoszenie zawiera dane Zgtaszajgcego - osoba przyjmujgca Zgtoszenie wzywa Zgtaszajacego
da uzupetnienia brakéw Zgtoszenia poprzez udzielenie dodatkowych informacji lub przedtozenie
dowoddw w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania (przyjmuje sig, ze w przypadku braku
odbioru wezwania przestanego za po$rednictwem poczty skutek doreczenia nastepuje po
uptywie 14 dni od dnia pierwszego awizowania korespondenciji), a w przypadku wezwania
doreczanego za po$rednictwem poczty elektronicznej - w terminie 7 dni od dnia wystania
wezwania. Brak zastosowania sie przez Zgtaszajacego do wezwania skutkuje pozostawieniem
Zgtoszenia bez rozpoznania;

b) Zgtoszenie jest anonimowe - Zgtoszenie pozostawia sie bez rozpoznania;

7) W przypadku spetnienia warunkéw opisanych w ust. 2 ponizej, Zgtoszenie zostaje skierowane do
rozpatrzenia przez Komisje Etyki;

8) Po przekazaniu Zgtoszenia do rozpatrzenia przez Komisje Etyki, sekretarz Komisji Etyki:
a) informuje o powyzszym Zgtaszajgcego;

b) w przypadku Zgtaszajgcego nie bedacego Pracownikiem - przesyta Zgtaszajgcemu informacie
0 niniejsze] Procedurze, wskazujgc, ze sprawa bedzie rozpatrywana w oparciu o jej
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postanowienia.

2. Warunki przyjecia Zgtoszenia do dalszego rozpatrzenia

1. Zgtoszenie naruszenia winno zawieraé:

a)

szczegbtowy opis wszelkich okoliczno$ci faktycznych dotyczgcych danego naruszenia,
a w szczegolnosci wskazywad rodzaj naruszenia, miejsce i date (okres) jego popetnienia,

b) dane identyfikujgce osobe naruszajaca, a takze oséb mogacych mieé z naruszeniem jakikolwiek

Zwigzek,

c) jezeli Zgtoszenie nie jest dokonywane anonimowo - dane kontaktowe Zgtaszajacego,

d) dowody wskazujgce na zasadno$¢ Zgtoszenia (np. dowody z dokumentéw, $wiadkéw);

Zgtoszenie powinno by¢ dokonane w dobrej wierze - tj. Zgtaszajgcy miat uzasadnione podstawy
sgdzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. Ochrona Sygnalisty

1) Zgtaszajacy dziatajgcy w ztej wierze nie podlega ochronie. Ochronie nie podlega réwniez zgtoszenie
bedace naduzyciem lub wprowadzajace w btad.

2) Zgtaszajgcemu dokonujgcemu zgtoszenia w dobrej wierze przyznaje sig status Sygnalisty.

3) Status Sygnalisty jest réwniez przyznawany zgtaszajagcemu dokonujgcemu zgtoszenia
zewnetrznego, tj. ustnego lub pisemnego przekazania informacji o naruszeniu prawa w Spétce
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu, o ile zgtaszajgcy dziatat w dobrej
wierze,

4) Spétka zapewnia Sygnalistom:

a)

Poufnod¢ danych — tre$¢ Zgtoszenia jest udostepniana tylko w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia weryfikacji i wyjasnienia sprawy. Dane osobowe zgtaszajacego, pozwalajgce
na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za
wyrazng zgoda zgtaszajgcego lub zgodnie z przepisami prawa. Osoba wyznaczona do
przyjmowania zgtoszen, niezwtocznie po jego otrzymaniu nadaje numer sprawie zgodnie z
kolejnoscig zgtoszen. Numer Zgtoszenia bedzie wykorzystany jako identyfikator sprawy
zgtoszone;.

Ochrone przed dziataniami odwetowymi, mobbingiem, dyskryminacjg i niesprawiedliwym
traktowaniem. Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji i niesprawiedliwego traktowania, lub
wptywajgce na pogorszenie sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegajace na kierowaniu grézb
w stosunku do Sygnalisty mogg skutkowa¢ rozwigzaniem z takg osobg umowy o prace lub
rodzi¢ odpowiedzialno$¢ zgodnie z przepisami prawa.

5) Wobec zgtaszajacego nie moga byé podejmowane dziatania odwetowe polegajgce w szczegélnosei

na:

a)
b)
)

c

MINDMADE

odmowie nawigzania stosunku pracy;
wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace
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7)

na czas okreslony — w przypadku, gdy pracownik 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 §wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych Swiadczen;

g) przeniesieniu Pracownika na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu Pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw Pracownika;
J) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

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

[) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniy;
n) mobbingu;

)

0) dyskryminacii;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
)

q) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

=

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwosc¢ skierowania pracownika na takie badania;

s) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przyszitosci pracy w danym sektorze lub
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 naruszenia débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia zgtaszajgceqo;

v) wypowiedzenie, odstgpienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy, ktérej strong jest
zgtaszajacy, w szczegélnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardw lub Swiadczenia
ustug;

Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia praw innych o0s6b lub
obowigzkdw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia ddbr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze
zqtaszajgcy miat uzasadnione podstawy, aby sgdzié, ze zgioszenie jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze groZbe lub prdbe
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zastosowania $rodka okresionego w pkt.4 powyzej.
4, Rozpatrywanie Zgtoszenia przez Komisje Etyki

1) Komisja Etyki rozpatruje Zgtoszenie w sposéb uczciwy i bezstronny, zgodnie z zasadg unikania
konfliktu intereséw oraz w oparciu o regulacje wewnetrzne obowigzujgce w Spétce i w Grupie WB;

2) Komisja Etyki przekazuje Zarzadowi informacjg o wptynieciu zgtoszenia dotyczgcego naruszenia
w Spotce;

3) Komisja Etyki zapewnia osobom, ktdrych dotyczy Zgtoszenie poufno$¢ tozsamo$ci oraz prawo do
obrony, w tym prawo dostepu do akt czy prawo do bycia wystuchanym;

4) Podejmowanie Dziatan nastepczych prowadzone jest z zachowaniem poufnosci, co do wszelkich
informacji pozyskanych w ramach Zgtoszenia. Strony postepowania i $wiadkowie podpisujg
o$wiadczenie o zachowaniu poufno$ci, ktérego wzdr stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej
Procedury;

5) Komisja Etyki zastrzega sobie mozliwo$¢ wezwania Zgtaszajacego do uzupetnienia brakow
formalnych badZ uzupetnienia informaciji, ktére sg niezbedne do prawidtowego rozpatrzenia
Zgtoszenia;

6) Cztonek Komisji Etyki nie moze bra¢ udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym dotyczacym jego
samego lub osoby mu najblizszej, bedacej Sygnalistg lub osobg wskazang w Zgtoszeniu jako
naruszyciel lub jako majgca zwigzek z naruszeniem. Przez osobe najblizszg rozumie si¢ osobg
pozostajgcg z cztonkiem Komisji Etyki w zwigzku matzefskim/partnerskim, w stosunku
pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewiefistwa |lub powinowactwa w linii bocznej
do drugiego stopnia lub zwigzang z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo osobe
pozostajgcy z cztonkiem Komisji Etyki w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢
to uzasadnione watpliwosci, co do jego obiektywizmu i bezstronnosci;

7) W zakresie procedowania Zgtoszenia, w tym obiegu dokumentacji i procedury wystuchania stron i
$wiadkéw postepowania, obowigzujg regulacje rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2076 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (RODO). Przetwarzanie
danych osobowych, w tym szczegdinych kategorii danych, odbywa sie na podstawienie odrgbnego
upowaznienia przetwarzania danych osobowych, ktérego wzdr stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszej
Procedury. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacii i
danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz
podejmowania dziatari nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywalty te prace;

8) Postepowanie wyjasniajgce obejmuje analize zdarzer, ocene zasadno$ci Zgtoszenia oraz
przygotowanie dla Pracodawcy pisemnych wnioskéw lub rekomendaciji dotyczgcych dalszych
Dziatar naprawczych;

9) Prowadzona przez Komisje Etyki analiza zdarzen moze polega¢ m.in. na wystuchaniu Sygnalisty,
uczestnikéw lub $wiadkéw zdarzer), opisanych w Zgfoszeniu oraz na analizie dokumentéw (np.
korespondencji elektronicznej, wiadomosci sms, pism, zdjeg, itp.), stanowigcych dowody w sprawie
naruszen;

10)Pierwsze posiedzenie Komisji Etyki w danej sprawie wyznacza si¢ w terminie 1 miesigca od dnia
przekazania sprawy do Komisji Etyki;

11)Komisja Etyki jest uprawniona do zadania od dowolnego Pracownika ztozenia wyjasnien
zwigzanych z przedmiotem Zgtoszenia;
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12)Stawiennictwo na posiedzeniu Komisjg Etyki jest obowigzkowe. Pracownik moze usprawiedliwié
Swojg nieobecnos¢ na posiedzeniu Komisji Etyki potwierdzeniem okresu niezdolno$ci do pracy lub
przebywaniem w tym czasie peza praca (np. urlop wypoczynkowy, podréz stuzbowa, zaplanowane
spotkanie stuzbowe). W takiej sytuacji zostaje wyznaczony kolejny termin, w ktérym Pracownik
powinien stawiC sig na posiedzeniu. Komisja Etyki informuje Pracownika o terminie posiedzenia z
7 dniowym wyprzedzeniem;

13) Z kazdego posiedzenia Komisji Etyki sporzadza sie pisemny protokét;

14)Pracownik jest zwolniony z obowigzkéw zawodowych/obowigzkéw $wiadczenia ustug na czas
niezbednych czynno$ci podejmowanych w ramach postepowania wyjasniajacego przez Komisje
Etyki, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia;

15)Przeprowadzenie konfrontacii przez Komisje Etyki jest mozliwe jedynie za pisemng zgoda obu stron
(Zgtaszajacego i potencjalnego naruszyciela);

16)Komisja Etyki moze powolywaé zewnetrznych konsultantdw, jesli wymaga tego postepowanie
wyjasniajgce, przy czym w przypadku, gdy powyzsze wigze sie z odptatnoscig — winna uprzednio
uzyskac pisemng zgode odpowiednich organdw korporacyjnych Spotki;

17) W uzasadnionych przypadkach Komisja Etyki moze wszczaé postepowanie z wiasnej inicjatywy;

18)Postgpowanie wyjasniajgce zostaje zakoriczone protokotem (raportem) zawierajgcym analize
zdarzen, ocene zasadnosci Zgtoszenia oraz wnioski i rekomendacije dalszych dziatan, na podstawie
ktérych mozliwe jest podjecie przez Pracodawce Dziatari naprawczych. Rekomendacje zawarte
w protokole winny obejmowa¢ réwniez opis dziatad, jakie powinny zosta¢ podjete przez
Pracodawce, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa lub procedur w przysztosci;

19)W przypadku gdy analizujgc Zgtoszenie Komisja Etyki poweZmie podejrzenie co do mozliwosci
popetnienia przestepstwa przez naruszajacego, Komisja Etyki przekaze pisemng informacje
0 powyzszym do Zarzadu Spdtki celem skierowania sprawy do analizy pod katem prawnym, a
nastepnie ewentualnego zawiadomienia odpowiednich organéw $cigania. W takim przypadku
Komisja Etyki udostepnia prawnikom dokonujagcym ww. analizy wszelkie dokumenty i informacje
bedace w jej posiadaniu;

20)Komisja Etyki przekazuje Zgtaszajacemu w terminie do 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia
Zgtoszenia informacje zwrotng w postaci planowanych lub podjetych Dziatari nastepczych oraz
powodow takich dziatar, z wytgczeniem Zgtoszen dokonanych anonimowo;

21)Dokumentacja zwigzana z wniesionym Zgtoszeniem i przeprowadzonym postepowaniem
wyjasniajgcym oraz wszelkie dane osobowe zgromadzone w ww. dokumentach sg przechowywane
i archiwizowane przez Spdtke. Archiwizacja dokumentéw odbywa sie przez okres prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego, a po jego zakonczeniu przez czas niezbedny do usuniecia
konsekwencji ustalonych nieprawidtowosci i pociggniecia do odpowiedzialnosci oséb
zaangazowanych w zidentyfikowane naruszenia, gdyby wymagaty tego przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego, nie krocej jednak niz 3 lata po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowari zainicjowanych tymi
dziataniami.
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ROZDZIAL Vi. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. SygnaliScie przystuguje kazdorazowe prawo dokonania Zgtoszenia zewnetrznego, bez uprzedniego
dokonania Zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne moze zostaé dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub wiasciwego dla
danej kategorii naruszen organu publicznego oraz w stosownych przypadkach do instytucii, organéw
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, zgodnie z procedurami okreslonymi przez te organy.

3. Sposob dokonywania Zgtoszenia zewnetrznego | postepowania ze Zgtoszeniem zewnetrznym
uregulowany zostat w przepisach art. 30-50 Ustawy.

4. Dokonanie Zgtoszenia zewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami Ustawy i postanowieniem Procedury.

ROZDZIAL VIi. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsza Procedura zostata przyjeta uchwatg Zarzgdu MindMade Sp. z 0.0. w dniu 13 wrzesnia 2024
r. Wszelkie zmiany i/lub aktualizacje beda zatwierdzane przez Zarzgd MindMade Sp. z 0.0.
i niezwtocznie przekazywane spétkom z Grupy WB oraz zainteresowanym stronom. W zakresie w
jakim niniejsza Procedura dotyczy obowigzkéw Rady Nadzorczej Spétki (w szczegdlnosci w sytuacii, o
ktérej mowa w Rozdziale !1l ust. 8 Procedury) - niniejsza Procedura oraz jej zmiany i/lub aktualizacje
beda zatwierdzone réwniez przez Rade Nadzorczg MindMade Sp. z 0.0.

2. Procedura bedzie dostepna na stronie intranetowej Spétki.

3. Zatgczniki do niniejszej Procedury stanowig jej integralng czesé.

Mindmade Sp. 0.0.
Prézes Zarzadu

\ PawgiPo .
- , ‘
Pawet Poncyljusz i/ ! Jan Szczyre
Prezes Zarzgdu Spotki Cztonek Zarzadu Spotki
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Zatgcznik nr 2

Symbol kom.org.

OSWIADCZENIE © ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ZGtASZANIA
NARUSZEN PRAWA, OCHRONY SYGNALISTOW
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH | NAPRAWCZYCH

Ja nizej podpisany/-a

zatrudniony/-a na stanowisku .........cc.ccceeerieeeeicrncnes /éwiadczacy ustugi na podstawie UmMOwWy .................

niniejszym o$wiadczam, iz zapoznatem/-am sie z Procedura zgtaszania naruszer prawa, ochrony sygnalistow
oraz podejmowania dziatari nastepczych i naprawczych w MindMade Sp. z 0.0. i zobowigzuje sie do jej
przestrzegania.

SRR o - RO

Miejscowost Podpis
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Zatgcznik nr 3
OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNQSCI

W zwigzku z udziatem w postepowaniu wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje Etyki MindMade Sp. z
0.0., dotyczacym zgtoszenia naruszenia prawa, niniejszym zgodnie z Procedurg zgfaszania naruszen prawa,
ochrony sygnalistow oraz podejmowania dziafari nastepczych i naprawczych w MindMade Sp. z o.0.
zobowigzuje sie:

1. zachowaC w tajemnicy informacje poufne dotyczgce prowadzonego przez Komisije Etyki postepowania,
w tym w szczegdlnosci co do jego stron, jego przebiegu a takze rozstrzygniecia. Przez informacje
poufne nalezy rozumie¢ wszelkie informacje (w tym przekazane lub pozyskane w formie ustnej,
pisemnej, elektronicznej i kazdej innej) zwigzane z prowadzonym przez Komisje Etyki postepowaniem,
uzyskane w trakcie jej prac, spotkan, posiedzer bez wzgledu na to, czy zostaty one udostepnione, czy
tez zostaty pozyskane przy tej okazji w inny sposéb;

2. nie ujawniaé, nie upublicznia¢, nie przekazywa¢ ani w inny sposéb udostepniaé osobom trzecim lub
wykorzystywaé jakichkolwiek informacji poufnych;

3. w razie watpliwosci, czy okredlona informacja stanowi informacje poufng zwrécié sie na pi§mie do
Komisji Etyki.

Obowigzek zachowania poufno$ci ma charakter bezterminowy. Przyjmuije na siebie petng odpowiedzialno$é
za wszelkie szkody spowodowane dziataniami lub zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan
wynikajgcych z niniejszego o$wiadczenia.

OO « |11 R

Migjscowos¢ Podpis skfadajgcego o$wiadezenie
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Zatgcznik nr 4

UPOWAZNIENIE DLA SEKERTARZA KOMISJI ETYKI | CZLONKA KOMISJI ETYKI
DO PRZETWARZANIA DANYCH 0SOBOWYCH

SO o 111 IO

UPOWAZNIENIE
do przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine
razporzgdzenie o ochronie danych) upowazniam Panig/Pana* :

(imie i nazwisko osoby upowaznionej oraz nazwa komarki organizacyjnej)
Do przetwarzania danych osobowych w ramach petnionych cbowigzkdw w Komisji Etyki.

Zakres upowaznienia: przetwarzanie danych osobowych zawartych w zgtoszeniu naruszenia prawa, w
tym osoby zgtaszajgcej, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu;
przetwarzanie danych osobowych oséb bioracych udziat w czynno$ciach wyjasniajacych Komisji Etyki,
w tym stawiajgcych sie w charakterze stron i $wiadkéw na posiedzeniach w sprawie zgtoszenia
naruszen prawa, w postaci elektronicznej i papierowej zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkow,
nadanymi uprawnieniami oraz zadaniami Komisji Etyki powierzonymi jednorazowo lub na state.

Upowaznienie obejmuje w szczegolnosci uprawnienie do przetwarzania ww. danych osobowych
w zakresie: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzagdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie.

Jednoczes$nie zobowigzuje Panig/Pana* do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych
przetwarzanych danych osobowych oraz sposobu ich zabezpieczenia, réwniez po zakoriczeniu prac

w Komisji Etyki, jak rowniez po ustaniu Pani/Pana zatrudnienia w Spétce.

Niniejsze upowaznienie jest wazne od dnia wydania do dnia zakoriczenia prac w Komisji Etyki cofniecia
upowaznienia lub wydania nowego upowaznienia.

(podpis Administratora)
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OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobéw ich zabezpieczenia
w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw w Komisji Etyki, réwniez po zakoriczeniu prac w Komisji Etyki
oraz po ustaniu zatrudnienia w Spétce.

Zobowigzuje sie do przestrzegania przepiséw wewnetrznych obowigzujgcych w Spotce dotyczacych
ochrony danych osobowych.

Oswiadczam, ze zostatam/em zapoznana/y z przepisami:

1. rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

2. ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

Oswiadczam, ze zostatem/am zapoznana/y i przyjetam/atem do stosowania Polityke Ochrony Danych
Osobowych w MindMade Sp. z 0.0.

SSSORRNONN o | KOO r.
(miejsce i data ztozenia o$wiadczenia) (podpis osoby sktadajgcej o$wiadczenie)
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