Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Mindshare Polska sp. z 0.0.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Definicje

Uzyte w niniejszej Procedurze okreslenia oznaczajga:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez Spdtke w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia. W szczegdlnosci to dziatanie podjete przez
postepowanie wyjasniajagce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
whiesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;
dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca. Dziatanie odwetowe jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym jest to bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;
informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa. Do takiego naruszenia doszto lub w
ocenie sygnalisty mogto dojs¢ lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w
ktédrym sygnalista:

a. uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie

umowy,
b. pracuje lub pracowat — w tym lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca.

Naruszeniem moze by¢ tez informacja dotyczgca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;
informacja zwrotna — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub

podjetych dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan;
kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na
rzecz Spétki w ramach, ktdorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;
naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa dotyczgce:

a) korupcji;

b) zaméwien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;



7)

8)

9)

d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;
g) ochrony srodowiska;
h) ochrony radiologicznej i bezpieczerstwa jagdrowego;
i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
k) zdrowia publicznego;
[) ochrony konsumentow;
m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
n) bezpieczenstwa siecii systemow teleinformatycznych;
o) interesow 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 osoéb prawnych;
q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
pkt a) — p).
organ publiczny — naczelny lub centralny organ administracji rzgdowej, terenowy organ
administracji rzadowej, organ jednostki samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach dotyczacych
naruszen prawa wskazanych w pkt 6);
osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub jako osoba, z ktdrg osoba dopuscita sie naruszenia prawa jest
powigzana;
osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg;

10) osoba powigzana z sygnalist3 — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan

odwetowych, w tym wspdtpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115
§ 11 Kodeksu karnego (matzonek sygnalisty, wstepny, zstepny, rodzefdstwo, powinowaty
w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej
matzonek, a takze osoba pozostajgca z sygnalistg we wspdolnym pozyciu);

11) Spétka — spotka Mindshare Polska sp. z 0.0.;

12) ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

13) Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

14) sygnalista — osoba dokonujgca zgtoszenia naruszenia prawa;

15) zgtoszenie — zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne;



16) zgtoszeniu wewnetrznym — przekazanie Spétce informacji o naruszeniu prawa;
17) zgtoszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw
Obywatelskich lub organowi publicznemu.

§2

1. Niniejsza Procedura okresla obowigzujagcg w Spdtce wewnetrzng procedure zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

2. Procedura ma zastosowanie do osoby fizycznej, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg (dalej —
sygnalista), w tym do nastepujacych oséb:

1) pracownika

2) pracownika tymczasowego,

3) osoby swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

4) przedsiebiorcy,

5) prokurenta,

6) wspdlnika,

7) cztonka organu Spétki,

8) osoby swiadczgcej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy,

9) stazysty,

10) wolontariusza,

11) praktykanta.

3. Procedura ma zastosowanie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 2, w przypadku
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w
kontekscie zwigzanym z praca:

1) przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spoétce lub na rzecz
Spotki,

2) po ustaniu stosunku prawnego, o ktérym mowa w pkt 1 powyze;.

4. Wobec sygnalisty od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie mogg by¢
stosowane dziatania odwetowe, pod warunkiem, ze sygnalista miat uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

5. Uzyskanie informacji bedgcych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub
dostep do takich informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod
warunkiem, ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.



6. Dokonanie fatszywego zgtoszenia (dokonanie zgtoszenia wiedzgc, ze do naruszenia prawa
nie doszto) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
lat 2.

I.  ZGLOSZENIA WEWNETRZNE
§3

Przyjmowanie zgltoszen wewnetrznych
1. Zgtoszenia wewnetrzne przyjmuje Dziat People Spétki GroupM sp. z o.0. (dalej — Dziat
People) jako podmiot zewnetrzny upowazniony przez Spoétke.

2. Osoba przyjmujgca zgtoszenia wewnetrzne z ramienia Dziatu People musi posiadaé
pisemne upowaznienie Spotki do przyjmowania zgtoszen, potwierdzania ich przyjecia oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalistow oraz oséb ktérych dotyczy zgtoszenie oraz
0s0b trzecich wskazanych w zgtoszeniu. Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen sg
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskaty w ramach przyjmowania, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

3. Zgtoszenia wewnetrzne mogg byé przekazywane pisemnie, zastrzezeniem ust. 5.

4. Zgtoszenia pisemne moga byc¢ przekazywane:

1) w formie papierowej na adres GroupM sp. z 0.0., Dziat People Plac Konesera 11, 03-
736 Warszawa, w ten sposob, ze tres¢ zgtoszenia powinna by¢é umieszczona w
zamknietej kopercie opatrzonej trescig ,Mindshare Polska, zgtoszenie naruszenia
prawa, Dziat People do rak wiasnych”, za$ koperta zawierajgca zgtoszenie w
wewnetrznej kopercie opatrzonej danymi adresowymi Spétki oraz adnotacja:
,Mindshare Polska zgtoszenie naruszenia prawa”
— w takim przypadku wewnetrzna koperta podlega doreczeniu bezposrednio do
oznaczonego adresata bez jej otwierania.

2) w formie elektronicznejza posrednictwem poczty elektronicznej email na dedykowany
adres: sygnalista@mindshareworld.com;

5. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W
takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie lub
2) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
Dziat People, o ktdrym mowa w § 3 ust. 1.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5, sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich
podpisanie.



7. W terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia wewnetrznego Dziat People przesyta
sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba Zze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktdry nalezy przekazac potwierdzenie.

8. Dziat People przekazuje niezwtocznie otrzymane zgtoszenie wewnetrzne Prezesowi,
z zachowaniem poufnosci przekazywanych informacji.

84

Zawartosc zgtoszenia wewnetrznego

1. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ opis naruszenia prawa, a ponadto inne
informacje umozliwiajgce jego weryfikacje oraz przeprowadzenie dziatan nastepczych
takie jak:

1) wskazanie rodzaju naruszenia prawa,

2) opis naruszenia prawa, w tym czas i miejsce jego dokonania,
3) dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (ktéra dokonata naruszenia prawa),
niezbedne do identyfikacji tej osoby,
4) wskazanie podmiotu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dotyczy naruszenie prawa,
5) wskazanie osdb majacych zwigzek ze sprawg, w tym ewentualnych swiadkdw,
6) wskazanie dowoddw potwierdzajgcych zaistnienie naruszenia prawa,
oraz
7) dane osobowe sygnalisty, niezbedne do identyfikacji sygnalisty,
8) adres do kontaktu, tj. adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej,
9) podpis sygnalisty.

2. Zgtoszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane anonimowo, tj. bez wskazania danych, o
ktorych mowa w ust. 1 pkt 7) —9).

3. Wazér zgtoszenia wewnetrznego zawiera Zatgcznik nr 1 do Procedury. Wzdr zgtoszenia ma
charakter pomocniczy i stuzy utatwieniu zebrania niezbednych informacji. Zgtoszenie moze
zostaé dokonane takze bez wykorzystania wzoru zawartego w Zatgczniku nr 1 do Procedury.

§5
Dziatania nastepcze

1. Dziatania nastepcze moze podejmowac osoba lub osoby zapewniajgce bezstronnosé.
Bezstronnosé nie jest zachowana w szczegdlnosci w przypadku osoby, ktérej dotyczy dane
zgtoszenie wewnetrzne.

2. Do podejmowania dziatarn nastepczych upowazniony jest Prezes zarzadu Spotki (dalej -
Prezes).

3. W przypadku gdy Prezes nie moze podjgé dziatan nastepczych z uwagi na brak
bezstronnosci, Spotka powotuje Komisje w celu podjecia dziatan nastepczych w
odniesieniu do danego zgtoszenia wewnetrznego (dalej — Komisja).



10

11.

12.

1.

Osoby upowaznione do weryfikacji zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan
nastepczych, sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktdrego
wykonywaty te prace.

W sktad Komisji wchodzi od 3 do 5 oséb powotywanych przez Spétke w zaleznosci od
potrzeb sposrdd osdb posiadajacych wiedze lub doswiadczenie z zakresu dziedziny, ktorej
dotyczy naruszenie prawa, w szczegdlnosci sposrdd nastepujgcych osdb zatrudnionych lub
wspotpracujacych ze Spdtka: innych cztonkdéw zarzadu Spédtki, dyrektora dziatu People,
dyrektora dziatu Finanse lub Ksiegowos$¢, Koordynatora Ochrony Danych Osobowych,
Inspektora Ochrony Danych Osobowych, radcy prawnego, adwokata.

Osoby podejmujace dziatania nastepcze muszg posiadaé pisemne upowaznienie Spoétki do
weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych sygnalistdéw oraz oséb ktérych dotyczy zgtoszenie i oséb trzecich wskazanych
w zgtoszeniu oraz obowigzane sg do zachowania tajemnicy.

Dziatania nastepcze prowadzone s3 z nalezytg starannoscig i majg na celu dokonanie
weryfikacji zgtoszenia, oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz w
stosownych przypadkach, przeciwdziatanie naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia. W razie potrzeby Prezes lub Komisja prowadzi dalszg komunikacje z sygnalistg,
w tym w razie potrzeby wystepuje o dodatkowe informacje.

W terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgtoszenia, Prezes lub Komisja zobowigzana jest przekaza¢ sygnaliscie informacje zwrotng,
chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje
zwrotna.

W przypadku zgtoszenia anonimowego dziatania nastepcze przeprowadzane sg w oparciu
o informacje zawarte w zgtoszeniu lub uzyskane w toku weryfikacji zgtoszenia.

. W razie stwierdzenia naruszenia prawa Prezes lub Komisja podejmuje dziatania majace na

celu powiadomienie odpowiednich organéw publicznych, w tym organdw Scigania,
skarbowych lub celnych, przedstawia raport z przeprowadzonych dziatan zarzgdowi Spotki
z rekomendacja podjecia czynnosci nalezgcych do kompetencji zarzagdu Spétki.

W razie stwierdzenia braku naruszenia prawa Prezes lub Komisja zamyka procedure
dotyczacg danego zgtoszenia wewnetrznego.

Z chwilg przedstawienia raportu dla zarzadu Spétki, badz zamkniecia procedury w
stwierdzenia braku naruszenia prawa, nastepuje zakoriczenie sprawy.

§7

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Wszystkie zgtoszenia wewnetrzne podlegajg wpisowi do rejestru zgtoszen w Spotce (dalej
— Rejestr).



2. Wopis zgtoszenia wewnetrznego do Rejestru obejmuje:
1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

3. Rejestr prowadzi w imieniu Spotki Prezes na podstawie upowaznienia Spétki. Prezes po
otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego przekazanego przez Dziat People niezwtocznie
nadaje zgtoszeniu numer.

4. Spotka jest administratorem danych zgromadzonych w Rejestrze.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Il.  INFORMACJE NA TEMAT DOKONYWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
§8

1. Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich
organu centralnego lub organu publicznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Zgtoszenia zewnetrzne mogg byé anonimowe.

3. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie (w postaci papierowej lub
elektronicznej).

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

1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, Ilub za
posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji
wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen w
postaci elektronicznej.



5. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organy publiczne procedujg ze zgtoszeniami
zewnetrznymi zgodnie z ustalonymi przez te organy procedurami.

6. Rzecznik Praw Obywatelskich przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w
dziedzinach wskazanych w § 1 pkt 6 ppkt a) — p) dokonuje ich wstepnej weryfikacji i
przekazuje je organowi publicznemu wtasciwemu do podjecia dziatan nastepczych. W
przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w § 1 pkt 6
ppkt gq) Rzecznik Praw Obywatelskich rozpatruje zgtoszenia zewnetrzne, chyba ze inny
organ publiczny jest wtasciwy do podjecia dziatai nastepczych.

§9
Postanowienia korncowe
1. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania jej do wiadomosci oséb
wykonujgcych prace w Spdétce w sposéb przyjety w Spétce.

2. Osoby ubiegajgce sie o prace w Spoétce na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe s$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
otrzymujg informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Mindshare Polska sp. z o.0.



Zatacznik nr 1 do Procedury - wzdr zgtoszenia wewnetrznego

ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA

rodzaj naruszenia prawa:

dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce
na celu obejscie prawa dotyczgce (mozna zaznaczy¢ wiecej
niz jedng dziedzine, ktérej dotyczy naruszenie prawa):

1) korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

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) intereséw 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;

nastepczych takie jak:

Zgtoszenie wewnetrzne
powinno zawiera¢ opis
naruszenia prawa, a
ponadto inne informacje
umozliwiajace jego
weryfikacje oraz
przeprowadzenie  dziatan




opis naruszenia prawa, w tym
czas i miejsce jego dokonania

dane osobowe osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie (ktdra
dokonata naruszenia prawa),
niezbedne do identyfikacji
tej osoby

podmiot lub  jednostka
organizacyjna, ktorej dotyczy
naruszenie prawa

wskazanie dowoddéw
potwierdzajgcych zaistnienie
naruszenia prawa, w tym
ewentualnych swiadkéw

dane osobowe sygnalisty?,
niezbedne do identyfikacji
sygnalisty

adres do kontaktu sygnalisty,
tj. adres korespondencyjny
lub adres poczty
elektronicznej

podpis sygnalisty

UWAGA:

Dokonanie fatszywego zgtoszenia (dokonanie zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto) podlega

grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

17gtoszenia wewnetrzne moga byé dokonywane anonimowo.
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