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1. DEFINICJE

Uzyte w Procedurze okreslenia nalezy rozumie¢ w nastepujgcy sposob:

11.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Dziatania nastepcze — dziatania podejmowane przez Spoétke w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem Zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatah nastepczych;

Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane Zgtoszeniem lub Ujawnieniem publicznym
Naruszenia prawa i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie;

Informacja o Naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Spoétce, w kiorej Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjaciji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z pracg, lub
informacja dotyczaca proby ukrycia takiego Naruszenia prawa;

Informacja zwrotna - informacja przekazywana Sygnaliscie na temat planowanych lub
podjetych Dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

Koordynator Zgtoszen — osoba lub osoby upowaznione przez Spétke do przyjmowania
Zgtoszen wewnetrznych;

Koordynator Dziatan nastepczych — bezstronna osoba lub osoby wyznaczone w ramach
struktury organizacyjnej Spotki, upowaznione do podejmowania Dziatah nastepczych;

Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejécie prawa w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy, w szczegdlnosci
dotyczgce:

1.7.1. zaméwien publicznych;

1.7.2. zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
1.7.3. Kkorupcji i ptatnej protekcii;

1.7.4. ochrony srodowiska;

1.7.5. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

1.7.6. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

1.7.7. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0s6b prawnych;
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1.8.

1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

Osoba, ktorej dotyczy Zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazana w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
Naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie Naruszenia prawa, jest
powigzana;

Osoba pomagajaca w dokonaniu Zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga
Sygnaliscie w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i
ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Procedura — niniejsza procedura zgtaszania Informacji o Naruszeniach prawa i
podejmowania Dziatan nastepczych w Spoice;

Rejestr — rejestr Zgtoszen wewnetrznych prowadzony w Spotce;
Spotka — FORTUNA sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie;

Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie Informacje o Naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1.13.1. pracownik,
1.13.2. pracownik tymczasowy,

1.13.3. osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;j,

1.13.4. przedsiebiorca,

1.13.5. prokurent,

1.13.6. akcjonariusz lub wspdlnik,
1.13.7. czionek organu Spotki,

1.13.8. osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,

1.13.9. stazysta,
1.13.10. praktykant,

1.13.11. osoba fizyczna zgtaszajgca lub ujawniajgca publicznie Informacje o Naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji w Spotce lub na rzecz Spétki, lub juz po ich ustaniu;

Ujawnienie publiczne — podanie Informacji o Naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
Ustawa - ustawa z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928);

Zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne (przekazane Spétce) lub zgtoszenie
zewnetrzne (przekazane Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu), {j.
przekazanie Informacji o Naruszeniu prawa zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie.
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POSTANOWIENIA WSTEPNE

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

Niniejsza Procedura okresla zasady wewnetrznego =zgtaszania Naruszeh prawa
i podejmowania Dziatan nastepczych w Spotce.

Procedura zostata przyjeta w wykonaniu obowigzku okreslonego w art. 24 Ustawy.

Procedura obowigzuje osoby wykonujgce prace w Spodice. Informacja o Procedurze jest
rowniez przekazywana osobom ubiegajgcym sie o prace w Spoice, wraz z rozpoczeciem
procesu rekrutacji lub negocjaciji.

Procedura zostata ustalona po konsultacjach z przedstawicielami oséb wykonujgcych prace
zarobkowg na rzecz Spdtki.

Kazda osoba wykonujg prace zarobkowg na rzecz Spétki przed rozpoczeciem pracy ma
mozliwos¢ i obowigzek zapoznania sie z tredcig Procedury.

ZASADY PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Z zastrzezeniem pkt. 3.6., Zgtoszenia przyjmuje Koordynator Zgtoszen, natomiast Dziatania
nastepcze sg podejmowane przez Koordynatora Dziatah nastepczych. Spotka moze
wyznaczy¢ te samg osobe do petnienia funkcji Koordynatora Zgtoszeh oraz Koordynatora
Dziatan nastepczych, jesli osoba ta spetnia wymaog bezstronnosci zgodnie z Ustawa.

Zgtoszenia wewnetrzne przyjmowane sg w Spoétce w nastepujgcy sposob:

3.21. w formie pisemnej poprzez przestanie wiadomosci mailowo na adres
;koordynator.fortunaspzoo@fortunahr.pl

3.2.2. ustnie — za posrednictwem Srodkéw komunikacji elektronicznej, tj. rozmowy online z
Koordynatorem Zgtoszenia — po uprzednim przestaniu przez Sygnaliste, w sposob
okreslony w pkt. 3.2.1. powyzej, wniosku o przeprowadzenie takiej rozmowy.

W przypadku otrzymania Zgtoszenia przez inng osobe niz Koordynator Zgtoszenia lub osoba
wskazana w pkt. 3.6., jest ona zobowigzana do niezwlocznego przekazania Zgtoszenia
Koordynatorowi Zgtoszenia oraz do nieujawniania informacji mogacych skutkowacé
ustaleniem tozsamosci Sygnalisty lub Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie.

Zgtoszenia przyjete ustnie, za zgodg Sygnalisty, sg dokumentowane w formie:
3.4.1. nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

3.4.2. protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego dokiadny przebieg, przygotowanego
przez Koordynatora Zgtoszenia; w takim przypadku Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego
podpisanie lub potwierdzenie w formie elektroniczne;.

Spétka nie przyjmuje Zgtoszen anonimowych.

W sytuaciji, gdy Sygnalista nie moze lub nie chce skorzysta¢ ze wskazanych wyzej kanatow
komunikacji — w szczegdlnosci, gdy zachodzi okolicznos$¢ tego rodzaju, ze mogtaby wywotaé
uzasadniong watpliwos¢ co do bezstronnosci Koordynatora Zgtoszenia lub Koordynatora
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3.7.

Dziatan nastepczych, w tym moze powodowa¢ konflikt intereséw po ich stronie — osobg
upowazniong do przyjmowania Zgtoszen i podejmowania Dziatan nastepczych jest Zastepca
Koordynatora Zgtoszen i Dziatan nastepczych, z ktérym mozna skontaktowaé sie za
posrednictwem jego imiennego adresu email.

Do osoby podejmujgcej dziatania w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia i podejmowaniem
Dziatan nastepczych na podstawie pkt. 3.6. stosuje sie odpowiednio postanowienia
Procedury okreslajgce obowigzki i uprawnienia Koordynatora Zgtoszenia lub Koordynatora
Dziatan nastepczych.

DZIALANIA NASTEPCZE

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

W ciggu 7 dni od otrzymania Zgtoszenia Koordynator Zgtoszenia ma obowigzek potwierdzi¢
Sygnaliscie jego przyjecie, chyba Zze nie dysponuje danymi Sygnalisty umozliwiajgcymi
komunikacje zwrotng. Przyjecie Zgtoszenia jest odnotowywane w Rejestrze.

Koordynator Zgtoszenia przekazuje Zgtoszenie drogg mailowg Koordynatorowi Dziatan
nastepczych.

Koordynator Dziatan nastepczych moze zwréci¢ sie do Sygnalisty o wyjasnienia lub
dodatkowe informacje, w szczegdlnosci dotyczace:

4.3.1. okreslenia daty lub okresu dokonania Naruszenia prawa;
4.3.2. opisu Naruszenia prawa;

4.3.3. danych oséb uczestniczacych w Naruszeniu prawa;
4.3.4. danych swiadkéw Naruszenia prawa;

4.3.5. opisu posiadanych dowodéw Naruszenia prawa.

Jezeli Zgtoszenie nie dotyczy Informacji o Naruszeniu prawa, Koordynator Dziatan
nastepczych przekazuje Sygnaliscie informacje o odstgpieniu od rozpatrywania Zgtoszenia,
podajgc ustalenia ze wstepnej weryfikacji. W pozostatych przypadkach Koordynator Dziatan
nastepczych rozpoczyna postepowanie wyjasniajgce.

Koordynator Dziatan nastepczych, z zachowaniem nalezytej starannosci, podejmuje
Dziatania nastepcze w ramach ktorych:

4.5.1. moze zwracac sie o informacje lub wyjasnienia do wszystkich oséb zatrudnionych
w Spoice, a takze do partneréw Spotki lub innych interesariuszy;

4.5.2. wystuchuje stanowiska Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie;
4.5.3. dokumentuje podejmowane czynnosci, w tym dokonuje wpisu do Rejestru;

4.5.4. moze powotaé zespédt roboczy, w sktad ktérego mogg wchodzi¢ przedstawiciele
réznych dziatdw Spotki — pod warunkiem otrzymania przez nich pisemnego
upowaznienia od Spoétki oraz z zastrzezeniem, ze przed przystgpieniem do
czynno$ci  wyjasniajgcych czionkowie zespotu sg zobowigzani podpisac
o$wiadczenie o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych
w zwigzku z dziataniem zespotu;
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4.6.

4.7.

4.8.

4.5.5. moze wystepowac do kierownictwa Spoétki o zapewnienie konsultacji zewnetrznych
specjalistow w celu nalezytego rozpoznania Zgtoszenia;

4.5.6. dazy do zapewnienia, ze postepowanie wyjasniajgce zostanie zakonczone oraz
zostang wdrozone srodki zaradcze w rozsgdnym terminie, nie pdzniej niz w ciggu
3 miesiecy od otrzymania Zgtoszenia.

Osoby wykonujgce prace zarobkowg na rzecz Spotki sg zobowigzane do udzielania
Koordynatorowi Dziatan nastepczych wszelkich informacji i wyjasnien w ramach
prowadzonych Dziatan nastepczych.

Koordynator Dziatan nastepczych w ciggu 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia
ma obowigzek przekaza¢ Sygnaliscie Informacje zwrotng, chyba ze nie dysponuje danymi
Sygnalisty umozliwiajgcymi komunikacje. Koordynator Dziatann nastepczych informuje
Sygnaliste o tym, czy stwierdzono Naruszenie prawa, oraz jakie Dziatania nastepcze zostaty
lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone Naruszenie prawa.

W przypadku nieprzekazania Sygnaliscie potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, Informacja
zwrotna przekazywana jest w ciggu 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia.

5. PODJECIE SRODKOW ZARADCZYCH

5.1.

W przypadku stwierdzenia wystgpienia Naruszenia prawa podjete $rodki zaradcze mogg
obejmowac w szczegolnosci:

5.1.1. zawiadomienie wiasciwych organéw o podejrzeniu popetnienia przestepstwa lub
wyciggniecie konsekwencji dyscyplinarnych wobec osoby, ktéra dopuscita sie
Naruszenia prawa;

5.1.2. wdrozenie procedur lub polityk dotyczgcych okreslonego obszaru dziatalnosci Spofki
lub okreslonych proceséw realizowanych w Spotce;

5.1.3. przeprowadzenie szkolen lub warsztatow dla okreslonych pracownikéw Spétki lub
innych interesariuszy;

5.1.4. przeprowadzenie akcji informacyjnej;

5.1.5. wprowadzenie zmian w istniejgcych regulacjach wewnetrznych Spotki.

6. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

6.1.

6.2.

W kazdym przypadku Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania Zgtoszenia wewnetrznego i z pominieciem Procedury.

Zgtoszenie zewnetrzne przyjmowane jest przez Rzecznika Praw Obywatelskich (,RPO”)
albo organ publiczny, tj. naczelny lub centralny organ administracji rzgdowej, terenowy organ
administracji rzadowej, organ jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe
i podmioty wykonujgce =zadania z =zakresu administracji publicznej, wtasciwe do
podejmowania Dziatan nastepczych w zakresie Naruszenia prawa.
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6.3.

Zgtoszenia zewnetrzne sg przyjmowane na zasadach okreslonych w procedurach
przyjmowania Zgtoszeh zewnetrznych oraz podejmowania Dziatan nastepczych, ustalonych
przez RPO albo organ publiczny.

7. UJAWNIENIE PUBLICZNE

71.

7.2.

Sygnalista dokonujgcy Ujawnienia publicznego podlega ochronie jezeli:

7.1.1. dokona Zgtoszenia wewnetrznego a nastepnie Zgtoszenia zewnetrznego, a Spétka
— w terminie wynikajgcym z Procedury, a nastepnie organ publiczny — w terminie
wynikajgcym z procedury zewnetrznej organu publicznego, nie podejmg Zzadnych
odpowiednich Dziatan nastepczych, ani nie przekaza Sygnaliscie Informaciji
zwrotnej, lub:

7.1.2. dokona od razu Zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny — w terminie
wynikajgcym z procedury zewnetrznej organu publicznego, nie podejmie Zadnych
odpowiednich Dziatan nastepczych, ani nie przekaze Sygnaliscie Informacji zwrotne;j

— chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac takg
informacje.

Sygnalista dokonujgcy Ujawnienia publicznego podlega ochronie réwniez, gdy ma
uzasadnione podstawy sadzic, ze:

7.21. Naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

7.2.2. dokonanie Zgloszenia zewnetrznego narazi Sygnaliste na Dziatania odwetowe, lub

7.2.3. w przypadku Zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania Naruszeniu prawa z uwagi na szczegdlne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow, istnienia
zmowy miedzy organem publicznym a sprawcg Naruszenia prawa lub udziatu
organu publicznego w naruszeniu.

8. OCHRONA SYGNALISTY

8.1.

8.2.

8.3.

Sygnalista podlega ochronie opisanej w niniejszym paragrafie oraz Ustawie od chwili
dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione
podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego
jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego i ze
stanowi Informacje o Naruszeniu prawa.

Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane Dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

Jezeli Sygnalista swiadczyt lub ma swiadczy¢ prace na podstawie stosunku pracy, nie mogg
by¢ wobec niego podejmowane Dziatania odwetowe (ani préby lub grozby ich zastosowania)
polegajgce w szczegdlnosci na:
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8.4.

8.5.

8.6.

8.3.1. odmowie nawigzania stosunku pracy, wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez
wypowiedzenia stosunku pracy, zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow
pracowniczych, przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw
Sygnalisty;

8.3.2. niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony, w przypadku gdy
Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

8.3.3. obnizeniu wynagrodzenia za prace;

8.3.4. wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu, przeniesieniu na nizsze
stanowisko, niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu
pracy;

8.3.5. pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczeh zwigzanych z
pracg lub obnizeniu ich wysokosci, wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy
typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

8.3.6. negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;
8.3.7. natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego;

8.3.8. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu, mobbingu, dyskryminacji, niekorzystnym
lub niesprawiedliwym traktowaniu;

8.3.9. nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie;

8.3.10. dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci pracy na podstawie
nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

8.3.11. spowodowaniu straty finansowej lub wyrzadzeniu szkody niematerialne;j.

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg byé Swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkgiji, lub petnienia stuzby, postanowienia pkt. 8.3. stosuje sie odpowiednio, o ile charakter
Swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza
zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi majg by¢ Swiadczone na innej podstawie, niz stosunek pracy,
dokonanie Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego nie mogag stanowi¢ podstawy Dziatan
odwetowych (ani proby lub grozby ich zastosowania), w szczegolnosci:

8.5.1. wypowiedzenia umowy, ktorej strong jest Sygnalista, odstgpienia od takiej umowy
lub jej rozwigzania bez wypowiedzenia;

8.5.2. natozenia obowigzku Ilub odmowy przyznania, ograniczenia lub odebrania
uprawnienia.

Dokonanie Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci (w tym dyscyplinarnej) z tytutu naruszenia praw innych oséb lub
obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, pod warunkiem, ze Sygnalista miat
uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze Zgtoszenie lub Ujawnienie publiczne jest niezbedne do
ujawnienia Naruszenia prawa zgodnie z Ustawg.
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8.7.

8.8.

8.9.

Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego lub
dostep do takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem,
ze takie uzyskanie lub dostep nie stanowig czynu zabronionego.

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom wytgcznie za wyrazng zgoda Sygnalisty, chyba Ze ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady.

Postanowienia niniejszego paragrafu majg odpowiednie zastosowanie do Osob
pomagajacych w dokonaniu Zgtoszenia (tj. osob fizycznych pomagajacych Sygnaliscie w
Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg - w rozumieniu art.
2 pkt. 5 Ustawy, ktorych pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona) oraz oséb powigzanych z
Sygnalistg (tj. oséb fizycznych, ktére mogg doswiadczy¢ Dziatan odwetowych).

OCHRONA PRYWATNOSCI

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

Spoétka gwarantuje, ze Procedura oraz przetwarzanie danych osobowych zwigzane z
przyjmowaniem Zgtoszen oraz prowadzeniem postepowan wyjasdniajgcych uniemozliwiajg
osobom nieupowaznionym uzyskanie dostepu do informacji objetych Zgtoszeniem oraz
zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, Osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie oraz
0s6b trzecich wskazanych w Zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informaciji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamos¢ tych osob.

Wszystkie czynnosci okreslone w Procedurze, w szczegolnosci podejmowane w ramach
Dziatan nastepczych, prowadzone sg w sposéb zapewniajgcy jak najwyzszy poziom ochrony
prywatnosci Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie. W tym celu:

9.2.1. dane osobowe Sygnalisty (wraz z trescig Zgtoszenia), dane osobowe Osoby, ktérej
dotyczy Zgloszenie, oraz pozostata dokumentacja zwigzana z Dziataniami
nastepczymi przechowywane s3g w sposob zapewniajgcy ich poufnosg,
bezpieczenstwo i integralno$¢, w tym uniemozliwia sie do nich dostep osobom
nieupowaznionym;

9.2.2. dane osobowe po otrzymaniu Zgtoszenia przetwarzane sg w zakresie niezbednym
do przyjecia Zgtoszenia lub podjecia ewentualnego Dziatania nastepczego. Dane
osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie ich przypadkowego zebrania — usuwane w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Osoby upowaznione przez Spotke do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania
Dziatan nastepczych i przetwarzania danych osobowych, sg zobowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, kitdre uzyskaty w ramach czynnosci
okreslonych w niniejszym ustepie réwniez po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty prace.

Koordynator Dziatan nastepczych przekazuje przy pierwszym kontakcie Osobie, ktorej
dotyczy Zgtoszenie, Osobom pomagajgcym w dokonaniu Zgtoszenia oraz innym osobom, z
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ktorymi bedzie kontaktowat sie w zwigzku z podejmowaniem Dziatan nastepczych,
informacje o przetwarzaniu ich danych osobowych.

9.5. Szczegotowe informacje o przetwarzaniu danych osobowych Sygnalisty, Osoby, ktorej
dotyczy Zgtoszenie, Osdb pomagajgcych w dokonaniu Zgtoszenia oraz innych oséb
biorgcych udziat w postepowaniu wyjasniajgcym znajdujg sie w Zatgczniku nr 1 do
Procedury.

9.6. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem Dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem przechowuje sie przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano Zgtoszenie zewnetrzne do
organu publicznego wtasciwego do podjecia Dziatan nastepczych lub zakornczono Dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi Dziataniami, chyba Ze
dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawczych,
spraw sgdowych lub sgdowoadministracyjnych.

9.7. Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych w zwigzku z realizacjg zadan
okreslonych w Procedurze sg uwzgledniane w dokumentacji ochrony danych osobowych
Spotki. Koordynator Zgtoszenia lub Koordynator Dziatan nastepczych informuje ponadto
Osobe, ktorej dotyczy Zgloszenie, o przetwarzaniu jej danych osobowych w zwigzku z
rozpatrywaniem Zgtoszenia, chyba Ze bezwzglednie obowigzujgce przepisy prawa stanowig
inaczej.

10. REJESTR ZGLOSZEN

10.1. Spotka prowadzi Rejestr i jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w
Rejestrze.

10.2. Wopisu do Rejestru dokonuje Koordynator Zgtoszenia oraz Koordynator Dziatan nastepczych
na podstawie Zgtoszenia wewnetrznego.

10.3. Rejestr obejmuje:
10.3.1. numer Zgtoszenia,
10.3.2. przedmiot Naruszenia prawa,

10.3.3. dane osobowe Sygnalisty i Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb,

10.3.4. adres do kontaktu Sygnalisty,
10.3.5. date dokonania Zgtoszenia,
10.3.6. informacje o podjetych Dziataniach nastepczych,

10.3.7. date zakohczenia sprawy.

11. POSTANOWIENIA KONCOWE

11.1. Procedura jest udostepniana wszystkim osobom wykonujgcym prace zarobkowg na rzecz
Spotki w sposaéb przyjety w Spolce.
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11.2. Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od dnia podania jej do wiadomo$ci zgodnie z
pkt. 11.1. powyze;.
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Zatacznik nr 1

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych na podstawie Procedury zgtaszania informacji

10.

11.

o naruszeniach prawa i podejmowania dzialan nastepczych

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z realizacjg Procedury
zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych (,Procedura”)
jest FORTUNA sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie, ul. Jana Pawifa Il 80 lok. Ull, 00-175
Warszawa (,Spotka”).

Kontakt ze Spdétkg mozliwy jest listownie na ww. adres siedziby lub mailowo na adres:
biuro@fortunahr.pl

Spotka wyznaczyta Inspektora Ochrony Danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowac sie
w kazdej sprawie dotyczgcej przetwarzania danych osobowych pod adresem:
rodo@fortunahr.pl

Zakres przetwarzanych danych osobowych obejmuje dane zawarta w zgtoszeniu naruszenia
prawa oraz dane zgromadzone w toku postepowan prowadzonych na podstawie otrzymanych
zgtoszen. Dane zbierane sg bezposrednio od osoby, ktérej dane dotyczg, sygnalistow, osob
pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia, osob powigzanych z sygnalista, oso6b, ktérych
zgtoszenie dotyczy lub od innych oséb uczestniczgcych w postepowaniu wyjasniajgcym.

Dane osobowe sg przetwarzane w celu realizacji postanowien Procedury, w tym przede
wszystkim w celu obstugi zgtoszonego naruszenia lub prowadzenia postepowan wyjasniajgcych
na podstawie obowigzku prawnego Spofki (art. 6 ust. 1 lit. c RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO
w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistdw), w celu realizacji prawnie
uzasadnionego interesu Spotki polegajacego na zapobieganiu naruszeniom prawa i zasad
obowigzujgcych w Spétce (art. 6 ust. 1 lit. f RODO), jak rowniez w celu realizacji interesu
publicznego (art. 6 ust. 1 lit. e RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. g RODO).

W przetwarzaniu danych osobowych bierze udziat dostawca ustug informatycznych
zapewniajgcy utrzymanie adresu poczty elektronicznej stuzgcego dokonywaniu zgtoszeh oraz
podmiot przyjmujgcy zgtoszenia naruszenia prawa, o ile Spoétka zlecita te czynnosci podmiotowi
zewnetrznemu. Podmioty te sg zobowigzane do zapewnienia poufnosci danych osobowych.
Dane moga by¢ tez udostepniane podmiotom upowaznionym do przetwarzania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa.

Dane osobowe nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy ani do
organizacji miedzynarodowe;.

Osoba ktérej dane dotyczg, ma prawo do zgdania od Spotki dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych z przyczyn zwigzanych z jej szczegdlng
sytuacja.

Osobie, ktéra uwaza, ze przetwarzanie jej danych osobowych przez Spoétke narusza RODO,
przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres prowadzenia postepowan wyjasniajgcych, a
nastepnie przez okres minimum 3 lat, chyba, ze dtuzszy okres przetwarzania bedzie niezbedny
dla celéw zwigzanych z prowadzonym postepowaniem sgdowym lub dochodzeniem, obrong
lub ustaleniem roszczen. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, sg niezwlocznie usuwane w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

Spotka nie bedzie podejmowaé wobec osob, ktorych dane przetwarza, decyzji opartych
wylgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.
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