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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Przedmiot Procedury

Niniejsza Procedura (dalej zwang ,Procedurg’) dotyczy przyjmowania przez White & Case M. Studniarek
i Wspdlnicy — Kancelaria Prawna Spétka komandytowa zgltoszen naruszenia prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych, w rozumieniu art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o0 ochronie sygnalistow (Dz.U.z 2024 r.,
poz. 928, dalej zwang ,Ustawq’).

§2

Definicje

Uzyte w Procedurze pojecia majg nastepujgce znaczenie:

a)

b)

Pracodawca lub White & Case - rozumie sie przez to White & Case M. Studniarek i Wspélnicy — Kancelaria
Prawna Spétka komandytowa;

Dziatanie nastepcze - dzialanie podjete przez Pracodawce lub w imieniu Pracodawcy w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w szczegdinoSci przez postepowanie wyjasdniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkéw
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w White & Case, w ktorym
Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacja dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Inspektor — Inspektor ds. przestrzegania prawa, tj. rola petniona przez osobe petnigca funkcje dyrektora
personalnego / dyrektorki personalnej, lub osobe upowazniong przez Wspolnika Zarzadzajacego ktore;
szczegdtowe obowigzki i uprawnienia okresla Procedura, w szczegoinosci jej Rozdziat Ill;

Odbiorca zgtoszen — podmiot zewnetrzny, osoba lub osoby z dziatu personalnego upowaznione przez
White & Case do przyjmowania Zgtoszen, ktérego szczegotowe obowigzki i uprawnienia okresla Procedura,
w szczegdlnosci jej Rozdziat 1V

Kontekst zwigzany z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji u Pracodawcy lub na jego rzecz, lub petnienia
stuzby u Pracodawcy, w ramach ktérych uzyskano Informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
do$wiadczenia dziatah odwetowych;

Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa
dotyczace:

i) korupcii,

i) zambwien publicznych,

i) ustug, produktow i rynkéw finansowych,

iv)  przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

V) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami,



Xii)
i)
Xiv)
Xv)

XVi)

XVii)

bezpieczenstwa transportu,

ochrony $rodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentéw,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenistwa sieci i systemow teleinformatycznych,

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych,

konstytucyjnych wolno$ci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt i — xvi;

RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r., str. 1, z p6zn. zm.);

Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub zgtosita Pracodawcy Informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w Kontek$cie zwigzanym z praca;

Wspolnik Zarzadzajacy — komplementariusz White & Case powotany na Wspolnika Zarzadzajacego przez
wspoinikow White & Case;

Zgtoszenie — ustne lub pisemne przekazanie Pracodawcy Informacji o naruszeniu prawa, zgodnie
z wymogami okreslonymi w Ustawie.

ROZDZIAL I ]
PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN

§3

Sposoby przekazywania Zgloszen

Zgtoszenia przekazuje sie do Odbiorcy zgtoszen.

Pracodawca nie przyjmuje zgtoszen anonimowych.

Przewiduje sie nastepujace sposoby przekazywania Zgtoszen:

a)

pisemnie w postaci papierowej — poprzez wysytke Zgtoszenia listem poleconym na adres:

White & Case M. Studniarek i Wspélnicy — Kancelaria Prawna sp.k.
Al. Jana Pawia Il 22

00-133 Warszawa

z dopiskiem ,White & Case — zgtoszenie”;

pisemnie w postaci elekironicznej na adres mailowy: zgloszenie@whitecase.com.



mailto:zgloszenie@whitecase.com

Zgtoszenie obejmuje co najmniej nastepujgce dane:

a) imie i nazwisko Sygnalisty,

b) adres do kontaktu (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej),

C) informacje o dziataniach stanowigcych Naruszenie prawa wedtug Sygnalisty,

d) dane osobowe osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie, w zakresie umozliwiajacym jej zidentyfikowanie,

e) dowody uprawdopodobniajace zaistnienie Naruszenia prawa, o ktérym mowa w lit. c.

§4

Potwierdzenie przyjecia Zgloszenia

Odbiorca zgtoszen potwierdza przyjecie Zgtoszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania w postaci
papierowej lub elektronicznej, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie.

Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia zawiera co najmniej date przyjecia Zgtoszenia oraz dane kontaktowe
Inspektora, ktory bedzie zajmowat sig weryfikacjg Zgtoszenia.

Postanowien ust. 1-2 nie stosuje sie, jezeli Sygnalista nie podat danych do kontaktu, w inny sposéb uczynit
przekazanie tej informacji niemozliwym, oraz w przypadkach, w ktérych Odbiorca zgtoszen ustali, ze
przekazana komunikacja nie stanowi Zgtoszenia.

Odbiorca zgtoszen niezwtocznie przekazuje tre$¢ Zgtoszenia Inspektorowi, nie pézniej niz w drugim dniu
roboczym od dnia potwierdzenia Zgtoszenia.

Niezwtocznie po otrzymaniu Zgtoszenia przez Inspektora, w zakresie w jakim jest to moZliwe, Inspektor lub
osoba pisemnie upowazniona do tego przez White & Case, uzupetnia rejestr zgtoszen wewnetrznych o wpis
dotyczacy Zgtoszenia.

ROZDZIAL 1ll
POSTEPOWANIE W SPRAWIE NARUSZENIA PRAWA

§5

Wszczecie postepowania wyjasniajacego

Inspektor przystepuje do postepowania wyjasniajacego zmierzajgcego do weryfikacji treSci Zgtoszenia,
dokonujac czynnosci niezbednych do zachowania nalezytej starannosci w weryfikacji Zgtoszenia, na
zasadach okreslonych w Procedurze.

Postepowanie wyjasniajace ma na celu ocene prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, zaradzenie naruszeniu bedacemu przedmiotem Zgtoszenia.

Inspektor ma obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, Dziatari nastepczych
przewidzianych niniejszg Procedurg oraz jest odpowiedzialny za komunikacje z Sygnalista w toku trwania
postepowania wyjasniajacego w zakresie niezbednym do realizacji celu okre$lonego w ust. 2.

Inspektor, po zapoznaniu sie z tre$cig Zgtoszenia, moze przedstawi¢ Pracodawcy rekomendacje odno$nie
podjecia $rodkéw tymczasowych.

Srodkami tymczasowymi moga byé w szczegélnosci:

a) tymczasowe odsuniecie wskazanej osoby od wykonywania dotychczasowych obowigzkéw
pracowniczych lub innych obowigzkow;

b)  tymczasowe wprowadzenie specjalnych zasad dot. komunikacji stuzbowej lub podejmowania decyzji
stuzbowych;



C) zabezpieczenie materiatdw znajdujacych sie w posiadaniu wskazanej osoby.

§6

Czynnosci kontrolne

W sprawach, ktére z uwagi na niskg ztozonos¢, nie wymagajg zbierania dodatkowych dowoddw lub w celu
wstepnego rozpoznania sprawy Inspektor moze ograniczy¢ postepowanie wyjasniajagce do
przeprowadzenia czynnosci niezbednych do prawidtowego wyjasnienia sprawy.

Z czynnosci kontrolnych Inspektor sporzadza notatke.

Jesli czynnosci kontrolne dostatecznie wyjasnity sprawe, nie przeprowadza sie dalszych czynnosci w toku
postepowania wyjasniajacego.

§7

Uprawnienia Inspektora

Postepowanie wyjasniajace prowadzi Inspektor. Inspektor moze dobra¢ do udziatu przy wybranych przez
niego czynno$ciach osoby posiadajace wiedze ekspercka. Osoby dobrane w tym trybie muszag spetnia¢
wymogi odnoszace sie do Inspektora, w tym w zakresie posiadania stosownego upowaznienia oraz
bezstronnosci. Pracodawca ma obowigzek uwzgledni¢ wniosek Inspektora o udzielenie wsparcia
osobowego w celu wyjasnienia sprawy oraz zwigzane z tym uzasadnione koszty.

W ramach postepowania wyjasniajacego Inspektor ma prawo do podejmowania wszelkich przewidzianych
przez prawo czynnosci niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia postepowania i wyjasnienia sprawy.

Przy kazdym pierwszym bezpo$rednim kontakcie Inspektora z osobg fizyczng inng niz pracownik
Pracodawcy, majacym miejsce w ramach toczacego sie postepowania wyjasniajacego (np. w ramach
prowadzenia korespondencji czy przestuchania $wiadka), Inspektor informuje te osobe o tresci Procedury.

W kazdym przypadku, gdy Inspektor prowadzi rozmowe z Sygnalistg, osoba, ktérej zgtoszenie dotyczy lub
Swiadkiem, w rozmowie takiej powinna uczestniczy¢ dodatkowa osoba przybrana przez Inspektora.

Inspektor sporzadza protokdt z kazdej czynno$ci takiej jak ogledziny, spotkanie, kontrola poczty
elektronicznej lub dokumentacii.

§8

Obowiazki Pracodawcy i pracownikow

W zakresie posiadanych kompetencji, obowigzkiem Pracodawcy jest udzielanie Inspektorowi pomocy
w celu starannego wykonania przez niego zadan, w szczegoélno$ci poprzez:

a) zapewnienie dostepu do osob, pomieszczen, urzadzen i dokumentdw,

b) uznanie okresu wykonywania jego zadan za prace, a w miare¢ potrzeby prace w godzinach
nadliczbowych,

C) zapewnienie srodkow technicznych i rozwigzan organizacyjnych utatwiajacych wykonywanie zadan,

d) uznanie za czas pracy czasu uczestniczenia w czynnosciach przewidzianych Procedurg, w tym
czasu sktadania zeznan przez swiadkdw oraz czasu czynnosci ekspertow.

Osoby zatrudnione przez Pracodawce sg zobowigzane do wspdtdziatania z Inspektorem w celu starannego
wykonania przez niego zadan.

Osoby zatrudnione przez Pracodawce zobowigzane sg do umoZliwienia Pracodawcy dziatajacemu przez
Inspektora lub osoby przybrane przez Inspektora do pomocy uzyskania dostepu do poczty elektroniczne;
oraz dokumentdw przez nich stworzonych lub przechowywanych.



§9

Zakonczenie postepowania w sprawie Naruszenia prawa

Po zakoriczeniu postepowania wyjasniajacego, Inspektor sporzadza i przekazuje Wspoinikowi
Zarzadzajacemu White & Case, raport z postepowania wyjasniajacego.

Raport, o ktbrym mowa w ust. 1 powyzej, zawiera:

a) ustalenia dokonane w postepowaniu wyjasniajacym,

b)  wskazanie dowoddw, na jakich zostaty oparte ustalenia w postepowaniu wyjasniajacym,
C) rekomendowane dalsze dziatania.

Gdy w Swietle wszystkich okolicznosci przekazanie informacji zgodnie z trescig ust. 1 nie jest uzasadnione,
w szczegolno$ci z uwagi na dobro postepowania w sprawie Naruszenia prawa — Inspektor przekazuje te
informacje innej odpowiedniej osobie z organizacji White & Case dysponujgcej mozliwie szerokim zakresem
kompetencji do podjecia dalszych skutecznych dziatan.

Przekazanie przez Inspektora informacji zgodnie z trescig ust. 1-3 jest tozsame z zakonczeniem
postepowania w sprawie wyjasnienia Naruszenia prawa, z zastrzezeniem obowigzku przekazania
Sygnaliscie informacji zwrotnych.

§10
Informacje zwrotne

W toku postepowania, a najpdzniej po zakonczeniu postepowania w sprawie Naruszenia prawa, nie pdzniej
jednak niz w terminie wynikajacym z ust. 2, Inspektor przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotna. Stosownie
do etapu postepowania, informacja zwrotna w zakresie w jakim jest to mozliwe zawiera informacje
o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia Naruszenia prawa i na temat planowanych lub
podjetych Dziatan nastepczych oraz na temat powodéw tych Dziatan nastepczych.

Informacja zwrotna powinna by¢ przekazana Sygnaliscie nie pdzniej niz:
a) 3 miesigce od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, z zastrzezeniem lit. b,

b) 3 miesigce i 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia - je$li Inspektor nie przekazat Sygnaliscie w terminie
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia;

- chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé informacje zwrotna.

ROZDZIAL IV
GWARANCJE

§ 11
Ochrona poufnosci

Pracodawca, w tym organy i podmioty dziatajace w jego imieniu na podstawie Ustawy i Procedury,
zapewniajg SygnaliScie i osobie, ktorej dotyczy Zgtoszenie oraz osobie trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu
ochrone ich tozsamosci — rozumianej jako ograniczenie wiedzy o okolicznoSciach umozliwiajgcych
bezposrednio lub posrednio ustalenie tozsamo$ci wyzej wskazanych oséb do uzasadnionego grona 0séb
pisemnie upowaznionych i zobowigzanych do zachowania tych danych w tajemnicy.

Postanowienia ust. 1 nie dotycza przypadkdw, w ktérych ujawnienie informaciji, o ktérej mowa w ust. 1, jest
wymagane na podstawie powszechnie obowigzujacego prawa.



§12
Odbiorca zgtoszen

Do zadan i kompetencji Odbiorcy zgtoszen nalezy wykonywanie zadan okreslonych w Ustawie i Procedurze,
a w szczegblnosci:

a) monitorowanie kanatow Zgtoszen okreslonych w § 3 oraz kontrola formalna sptywajacych przez nie
zawiadomien,

b) potwierdzanie SygnaliScie przyjecia Zgloszenia,
C) odmowa przyjecia zgtoszenia w odpowiednich przypadkach.

W przypadku, gdy Pracodawca nie upowazni podmiotu zewnetrznego do przyjmowania Zgtoszen, czynno$ci
wskazane w ust. 1 wykonuje osoba lub osoby z dziatu personalnego, upowaznione przez Wspoinika
Zarzadzajacego.

W przypadku, gdy Pracodawca upowazni podmiot zewnetrzny do przyjmowania Zgtoszen, Pracodawca
upowaznia pisemnie takiego Odbiorce zgtoszen do dokonywania czynnosci wskazanych w ust. 1 oraz
zobowigzuje Odbiorce zgtoszen do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskat w ramach przyjmowania Zgtoszen takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonywat te czynnosci.

W przypadku, gdy Odbiorcg zgtoszen jest podmiot zewnetrzny, Pracodawca zawiera umowe w celu
powierzenia obstugi przyjmowania Zgtoszen oraz powierzenia przetwarzania danych osobowych zgodnie
z wymogami Ustawy i RODO. W takim wypadku Pracodawca podaje dane tak ustanowionego Odbiorcy
zgtoszen w sposob przyjety u Pracodawcy.

§13
Inspektor ds. przestrzegania prawa

Wspdlnik Zarzadzajacy upowaznia osobe petnigcg funkcje dyrektora personalnego / dyrektorki personalnej,
lub inng osobe do petnienia funkciji Inspektora ds. przestrzegania prawa. Inspektor jest osobg upowazniong
do weryfikacji Zgtoszen oraz podejmowania Dziatar nastepczych, o ktdrej mowa w art. 25 ust. 1 pkt 3
Ustawy.

Do zadan i kompetencji Inspektora nalezy wykonywanie zadan okreslonych w Ustawie i Procedurze,
a w szczegblnosci:

a) przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, w tym czynno$ci kontrolnych,

b) wykonanie czynnosci po zakoficzeniu postepowania wyjasniajgcego okreslonych w Procedurze,
c) utrzymywanie kontaktu z Sygnalista, w tym przekazanie mu informacji zwrotnych,

d) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych i akt postepowania.

Pracodawca publikuje dane kontaktowe Inspektora w sposéb przyjety u Pracodawcy.

Inspektor oraz kazda osoba wspierajaca Inspektora w weryfikacji Zgtoszen badz podejmowaniu innych
Dziatan nastepczych (osoba dobrana do udziatu przy wybranych czynnosciach) musza posiada¢ pisemne
upowaznienie Pracodawcy do (odpowiednio do przypadku) weryfikacji zgloszen wewnetrznych,
podejmowania Dziatah nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych. Osoby upowaznione sg
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach
weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania Dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.



§ 14
Niezaleznos$¢ Inspektora

W zakresie wykonywania swoich zadan i kompetencji Inspektor zachowuje niezalezno$¢ i nie podlega
poleceniom White & Case.

Inspektor nie moze ponosi¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji w zwigzku z prawidtowym
wykonywaniem swoich zadan.

§15
Obowiazek bezstronnego wykonywania funkcji

Inspektor wykonuje swojg funkcje z zachowaniem zasad bezstronnosci.

Inspektor ma obowigzek wytgczenia sie z podejmowania jakichkolwiek czynnosci w ramach Procedury
w sytuaciji, gdy istnieje okoliczno$¢ tego rodzaju, ze mogtaby wywotaé uzasadniong watpliwos$¢ co do jego
bezstronnosci. Dotyczy to w szczegdlnosci przypadku, gdy wynik prowadzonego postepowania
wyjasniajgcego moze miec¢ bezposredni lub posredni wptyw na prawa lub obowigzki osoby petnigcej funkcje
Inspektora lub 0s6b mu najblizszych.

Inspektor niezwtocznie zgtasza informacje o okoliczno$ciach, o ktérych mowa w ust. 2 do Wspdlnika
Zarzadzajacego z zastrzezeniem obowiazku zachowania poufnosci co do okolicznosci sprawy.

Uprzednio podjete czynnosci Inspektora pozostajg w mocy.

W sytuacii, o ktorej mowa w ust. 2, Wspdlnik Zarzadzajacy White & Case niezwtocznie wyznacza zastepce
Inspektora dla potrzeb rozpoznania danej sprawy.

ROZDZIAL V
PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

§16
Postanowienia ogélne dot. ochrony danych osobowych

Pracodawca przetwarza dane osobowe pozyskane w ramach wykonywania Procedury zgodnie
zZ przepisami prawa, w tym przede wszystkim zgodnie z RODO oraz chroni — zgodnie z tymi przepisami -
poufnos¢ tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazane;
w zgtoszeniu.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajq ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Zze za wyrazng zgodg Sygnalisty. Nie dotyczy to przypadku, gdy
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku
z postepowaniami  wyjasniajacymi  prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

W przypadku, gdy osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie, wystapi do Pracodawcy o ujawnienie danych
osobowych Sygnalisty w celu obrony swoich praw w postepowaniu sgdowym, ujawnienie takich danych
bedzie mogto nastgpi¢ tylko w przypadku, gdy osoba ta udokumentuje wszczecie postepowania przed
uprawnionymi organami oraz przedstawi zadanie takich organéw lub znajdzie zastosowanie ust. 6 ponizej.

Inspektor stosuje odpowiednie techniczne i organizacyjne srodki ochrony danych, w szczegdlnosci majace
na celu uniemozliwienie nieupowaznionym osobom uzyskania dostepu do informacji objetych zgtoszeniem
oraz zapewniajgce ochrone poufno$ci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby
trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Inspektor podejmuije dziatania dotyczace ochrony tozsamosci Sygnalisty i osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie
zgodnie z Procedura.



W przypadku, gdy postepowanie prowadzone przez Inspektora wykaze, ze Sygnalista w chwili dokonania
Zgtoszenia nie miat uzasadnionych podstaw sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem Zgtoszenia jest
prawdziwa lub wiedziat, ze informacja ta jest nieprawdziwa, Pracodawca nie bedzie zobowigzany do
dalszego chronienia tozsamosci Sygnalisty i moze by¢ zobowigzany do jej ujawnienia w ramach realizacji
prawa 0séb, ktérych dane dotycza, do informacji o zrodle ich danych.

Osoby, ktérych dane dotycza, informowane sg o przetwarzaniu ich danych w pierwszym momencie, gdy
jest to mozliwe. Odbiorca zgtoszen informuje Sygnaliste o przetwarzaniu jego danych osobowych
niezwtocznie po otrzymaniu Zgtoszenia, nie pozniej niz w terminie potwierdzenia jego otrzymania.

§17
Przechowywanie dokumentac;ji

Po zakoriczeniu postepowania Inspektor archiwizuje dokumentacje papierowg postepowania, za$
dokumentacje w formie elektronicznej archiwizuje w iManage, w folderze HR, Warszawa_Sygnalici. Dostep
do dokumentacji postepowania po jego zakoniczeniu posiada¢ beda: Inspektor, Wspolnik Zarzadzajacy
White & Case, upowaznieni pracownicy dziatu personalnego.

W przypadku zwrotu Zgtoszenia lub jego usuniecia wskutek dokonania oceny, ze Zgloszenie nie moze lub
nie powinno by¢ rozpatrywane, Inspektor odnotowuje taki zwrot lub usuniecie, ograniczajac zakres takiej
adnotacji do niezbednego minimum umozZliwiajacego zachowanie informacji o zwrocie lub usunigciu
Zgtoszenia.

§18
Zasady dotyczace przetwarzania danych osobowych

Informuije sie, ze:

a)

Administratorem danych osobowych pozyskanych w ramach niniejszej Procedury jest White & Case.
We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych w ramach tej Procedury mozna
kontaktowaé sie pod adresem e-mail: daneosobowe@whitecase.com lub pisemnie na adres siedziby
White & Case z dopiskiem ,do Inspektora — zgtoszenie sygnalisty”.

Dane osobowe gromadzone w zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacjg zgtoszen wewnetrznych,
podejmowaniem Dziatan nastepczych oraz prowadzeniem rejestru zgtoszen wewnetrznych przetwarzane
sq W celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, tj. w celu przyjecia zgtoszenia
lub podjecia ewentualnego Dziatania nastepczego (art. 6 ust. 1lit. c RODO, a w zakresie danych szczegoinej
kategorii — na podstawie art. 9 ust. 2 lit. ¢ RODO). Dane osobowe przetwarzane sg takze na podstawie
prawnie uzasadnionego interesu Administratora (art. 6 ust. 1 lit f RODO), np. w zakresie przetwarzania
danych przekazanych w postepowaniu przez Sygnaliste lub osobe, ktorej zgtoszenie dotyczy, a ktorych
przetwarzanie nie wynika z przepisdw Ustawy, jak tez w zakresie czynnosci takich jak administracja
systemami informatycznymi, obrona przed roszczeniami lub dochodzenie roszczen, kontrolowanie
stosowania wewnetrznych polityk i procedur, sprawozdawczo$¢ wewnetrzna i zewnetrzna, zapewnienie
bezpieczenstwa fizycznego siedziby Administratora, a takze monitorowanie sieci i systeméw, w tym
monitorowanie wykorzystywania poczty elektronicznej, wspdtpraca z dostawcami, konsultantami, klientami
i kontrahentami Administratora, realizacja zasady spotecznej odpowiedzialnosci biznesu, planowanie
organizacyjne i budzetowanie, zarzadzanie dziatalnoscig Administratora, wewnetrzne cele administracyjne
Administratora. Dane osobowe moga by¢ tez przetwarzane na podstawie zgody, np. w sytuacji wyraznej
zgody Sygnalisty na ujawnienie jego danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Dane osobowe sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym
zakoniczono Dziatania nastepcze lub po zakoAczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami, chyba
ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw
sadowych lub sgdowo administracyjnych. W takim przypadku dane osobowe bedg przechowywane do
czasu prawomocnego zakonczenia wiasciwego postepowania. Nie dotyczy to danych osobowych
zgromadzonych w dokumentach roboczych wytworzonych wytgcznie w celu usprawnienia postgpowania
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(nie majacych znaczenia dla istoty sprawy), ktore sg przechowywane do momentu zakoriczenia
postepowania w sprawie Naruszenia prawa.

Dane osobowe moga by¢ udostepnione podmiotom i organom upowaznionym do przetwarzania tych danych
na podstawie przepiséw prawa, w tym urzedom i organom publicznym. Dane osobowe moga by¢ ujawniane
podmiotowi upowaznionemu przez Pracodawce do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz podmiotom
$wiadczacym ustugi doradztwa prawnego lub innym podmiotom wspierajacym Pracodawce (np. dostawcom
ustug IT, hostingu), a takze kurierom, dostawcom i poczcie.

Dane osobowe moga by¢ udostepnione innym podmiotom zrzeszonym w globalnej sieci White & Case,
w tym takze podmiotom majacym siedzibe poza Europejskim Obszarem Gospodarczym, tj. w Stanach
Zjednoczonych, Meksyku, Brazylii, Zjednoczonych Emiratach Arabskich, Kazachstanie, Egipcie, Katarze,
Szwajcarii, Turcji, RPA, Wielkiej Brytanii, Omanie, Arabii Saudyjskiej, Uzbekistanie, Chinach, Hong Kongu,
Indonezji, Filipinach, Australii, Korei Potudniowej, Singapurze i Japonii w celach zwigzanych z organizacjq
procesu przyjmowania i obstugi Zgtoszen. Administrator zawart z kazdym z podmiotéw zrzeszonych
w globalnej sieci White & Case prawnie wigzace umowy, odpowiadajace wymogom standardowych klauzul
umownych okre$lonych przez Unie Europejska. W przypadku transferu danych osobowych do Wielkiej
Brytanii, Japonii oraz Szwajcarii, jego podstawg sg odpowiednie decyzje wydane przez Komisje Europejska,
tji. Decyzja Komisji stwierdzajgca odpowiedni stopiern ochrony danych osobowych przez Zjednoczone
Krolestwo (C(2021) 4800), Decyzja Komisji stwierdzajaca odpowiedni stopien ochrony danych osobowych
przez Japonie (C(2019) 304) oraz Decyzja Komisji stwierdzajagca odpowiedni stopien ochrony danych
osobowych przez Szwajcarie (C(2000) 2304). Informacije o zabezpieczeniach przetwarzania
danych osobowych mozna uzyska¢ od inspektora ochrony danych, pod adresem email wskazanym
w pkt a) powyzej.

Osobie, ktorej dane dotyczg, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych (z zastrzezeniem
ograniczenia udostepnienia informaciji o zrédle danych) oraz prawo zadania ich sprostowania, ich usuniecia
lub ograniczenia ich przetwarzania, przenoszenia danych osobowych, a takze prawo wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy osoba taka uzna, ze przetwarzanie jej danych
osobowych narusza przepisy RODO.

Osobie, ktorej dane dotycza, w kazdej chwili przystuguje prawo do wniesienia sprzeciwu — z przyczyn
zwigzanych z jej szczegdlng sytuacjq — wobec przetwarzania jej danych. W takiej sytuacji Pracodawca
przestanie przetwarza¢ dane takiej osoby w w/w celach, chyba, ze bedzie w stanie wykazac, ze w stosunku
do tej osoby istniejg wazne prawnie uzasadnione podstawy, ktére sg nadrzedne wobec jej intereséw, praw
i wolnosci lub jej dane beda niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

W przypadku, gdy dane osobowe pozyskiwane sg od osoby, ktorej dane dotycza, podanie danych
osobowych jest dobrowolne, z zastrzezeniem, Ze niepodanie danych umozliwiajacych identyfikacje osoby
oraz danych kontaktowych uniemozliwi Administratorowi przekazanie informacji o przyjeciu Zgtoszenia oraz
0 postepowaniu zainicjowanym Zgtoszeniem.

W przypadku, gdy dane osobowe nie sg pozyskiwane od osoby, ktérej dane dotycza, kategoriami
odno$nych danych sg informacje uzyskane przez Inspektora w zwigzku z funkcjonowaniem Procedury,
tj. informacje w zakresie zdarzen podlegajacych wyjasnianiu, a zrodtem pochodzenia danych osobowych
moze by¢ osoba dokonujaca Zgtoszenia, osoby posiadajace informacje majace znaczenie dla wyjasnienia
sprawy lub dokumenty gromadzone w toku postepowania w sprawie Naruszenia prawa.

W przypadku gdy dane osobowe zostaty pozyskane od Sygnalisty, Administrator nie podaje osobie, ktorej
dane dotycza, informaciji o zrédle pochodzenia danych osobowych, chyba ze Sygnalista udzielit wyraznej
zgody na ujawnienie swojej tozsamosci lub w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisdéw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjadniajacymi prowadzonymi
przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie lub
zachodzi przypadek wskazany w § 16 ust. 6 Procedury.



ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§19
Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Inspektor prowadzi rejestr zgtoszehn wewnetrznych oraz dokumentacje zgromadzong w toku postepowania
w sprawie Naruszenia prawa.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych jest prowadzony w postaci elektronicznej w sposob gwarantujgcy
zabezpieczenie rejestru przed nieuprawnionym i niezamierzonym udostepnieniem, utratg dostepu
i modyfikacja.

§20
Zgloszenia zewnetrzne

Sygnalista ma prawo skierowa¢ zawiadomienie wprost do wtasciwych organoéw publicznych oraz instytucji,
organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej. W szczegoélnosci Sygnalista moze dokonaé
zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia na podstawie Procedury lub innego
zgtoszenia wewnetrznego.

Podmiotami przyjmujacymi zgloszenia zewnetrzne sg w szczegdlnosci Rzecznik Praw Obywatelskich — jako
organ centralny, oraz nastepujace podmioty publiczne:

a) Organy $cigania, w tym witasciwe terytorialnie jednostki policji oraz prokuratury;
b) Organy regulacyjne i inspekcje panstwowe, w tym:
i) Najwyzsza Izba Kontroli,
i) Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow,
i) Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
iv)  Wiasciwe jednostki inspekcji pracy,
V) Komisja Nadzoru Finansowego,
vi)  Urzad Komunikacji Elektronicznej,
vii)  Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw.
C) Instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii Europejskiej, w tym:
i) Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych,
i) Europejski Trybunat Obrachunkowy,
i) Prokuratura Europejska.
Zgtoszenie zewnetrzne realizowane jest z zachowaniem nastepujacych regut:
a) zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub elektroniczne;j;

b) Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie
danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato przyjete przez te organy;

C) szczegdtowe zasady zgtoszerh zewnetrznych okre$la Procedura przyjmowania zgloszen
zewnetrznych przyjeta w danym podmiocie oraz dostepna na jego stronie internetowej danego
podmiotu.
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§21
Wejscie w zycie Procedury

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomo$ci pracownikéw i 0sdb
$wiadczacych na rzecz White & Case prace za wynagrodzeniem na innej podstawie niz stosunek pracy,
jezeli nie zatrudniajg do tego rodzaju pracy innych osob, w sposéb przyjety w White & Case.

Procedura zostata poddana konsultacjom z przedstawicielami osob $wiadczacych prace na rzecz
White & Case.

Tekst Procedury udostepniany jest w sposéb tatwo dostepny dla wszystkich osob fizycznych, ktére moga
dokona¢ zgtoszenia Informacji 0 naruszeniu prawa uzyskanej w Kontekscie zwigzanym z praca, we
wiasciwej zaktadce na stronie internetowej White & Case.
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