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I. CEL POLITYKI

1.

W celu zapewnienia prawidtowosci funkcjonowania WKB Wiercinski Kwiecinski
Baehr sp.k. (,WKB", ,Kancelaria”) zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawnymi, wewnetrznymi zasadami dziatalnosci WKB oraz wartosciami, ktore
stanowig podstawe kultury organizacyjnej, Kancelaria wprowadza system
zgtaszania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan nastepczych.

Partnerzy Zarzadzajacy WKB beda odpowiedzialni za wdrozenie, stosowanie
i monitorowanie systemu zgtaszania nieprawidtowosci lub watpliwosci.
Jednoczesnie WKB tworzy komisje wewnetrzng ds. rozpoznawania
nieprawidtowosci  (,Komisja”). Cztonkowie Komisji s3a wybierani przez
Wspolnikow na dwuletnig kadencje sposrod pracownikow i wspotpracownikow
WKB cieszacych sie nienagannag opinia i dajacych rekojmie nalezytego
wypetniania zadan przez Komisje.

Komisja otrzymuje zadania zwigzane z przyjmowaniem i rozpatrywaniem
zgtoszen o nieprawidtowosciach oraz podejmowaniem dziatan, ktore zostang
ocenione jako konieczne lub potrzebne w Slad za zgtoszona nieprawidtowoscia
badz zasygnalizowang watpliwoscia.

Decyzje co do dalszych dziatan nastepczych beda podejmowane przez
Partnerow Zarzadzajacych WKB w porozumieniu z Komisja.

Kancelaria traktowac¢ bedzie wszelkie zgtoszenia z nalezyta powaga,
z zachowaniem poufnosci i bedzie podejmowac dziatania nastepcze, adekwatne
do zgtoszonej nieprawidtowosci.

Polityka zgtaszania i wyjasniania nieprawidtowosci w WKB bedzie omawiana
w toku cyklicznych szkolen.

Niniejsza Polityka nie dotyczy zgtaszania nieprawidtowosci w zakresie
stosowania w WKB procedur dotyczacych przeciwdziatania praniu brudnych
pieniedzy i finansowaniu terroryzmu (procedura AML), ktora jest uregulowana
odrebnie.

DOSWIADCZASZ LUB WIDZISZ NIEPRAWIDLOWOSC?

Zapoznaj sie JEZELI TAK, TO .

MOZESZ dokona¢ Zawsze mozesz
zgtoszenia na liczy¢ na
platformie informacje

zwrotna

z Polityka,
aby ocenig¢, czy

podleg‘a ona WhiteSystem -
zgtoszeniu pisemnie lub ustnie

¥ Zgtoszenie moze
by¢ anonimowe;
¥ Zgtoszenie jest poufne;
» Adresatem zgtoszenia
jest Komisja (sktad

Komisji znajdziesz
na platformie)
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Il. NIEPRAWIDLOWOSCI

Nieprawidtowoscig jest:

pp dziatanie lub zaniechanie sprzeczne z obowigzujacymi przepisami
prawa lub zmierzajgce do ich obejscia bez formalnego ich
naruszenia — tzw. naruszenie prawa,

¥y dziatanie lub zaniechanie sprzeczne z obowigzujacymi w WKB
wewnetrznymi procedurami i regulaminami, ktére stanowia
wyraz wartosci, jakie lezg u podstaw kultury korporacyjnej WKB,
zaistniate w zwigzku z dziatalnoscig WKB,

p» zachowania polegajace na ukrywaniu dziatan wymienionych
powyzej.

Zgtoszeniu jako Nieprawidtowosci podlegaja w szczegolnosci ponizsze dziatania:

@ . . Stwarzanie zagrozenia
%\] Praktyki korupcyjne @ \ dla zycia lub zdrowia
@ Dziatanie w konflikcie @ Naru§zen|e, zasad
bezpieczenstwa

E)e& intereséw S
1=/ inhigieny pracy

O
Przywitaszczenie mienia Q 9 Dyskryminacja, mobbing
(kradziez) 6 & i molestowanie seksualne

Ujawnienie tajemnicy
przedsiebiorstwa
i informacji poufnych

Naruszenie przepisow
o ochronie srodowiska

Naruszenie przepiséw
Kradziez danych 0 zakresie ksiegowosci
oraz prawa podatkowego
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=== _| Naruszenie bezpieczenstwa "~ —=| Naruszenie bezpieczenstwa
—— == systemu informatycznego 8—_| danych osobowych

#! #!1' Dziatania odwetowe stosowane w stosunku do osoby, ktdra dokonata
zgtoszenia, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby
powigzanej ze zgtaszajacym

. . WWW .
Naruszenia etyki = Naruszenia dobrego
=
® zawodowej =|=|=| imienia organizacji

wspotpracownika ) i inkluzywnoscia

Naruszenie débr osobistych 4 ~‘\ Naruszenie wartosci WKB
pracownika lub zwigzanych z réznorodnoscia
=)

Zachowania razaco
naruszajgce zasady
kultury osobistej

I1l. DOKONANIE ZGLOSZENIA

1.

W  ramach dbania o interes kancelarii WKB, jej pracownikow
i wspotpracownikow, wspotpracownicy i pracownicy WKB majg prawo zgtaszac
wszelkie  Nieprawidtowosci.  Zachecamy do  dokonywania  zgtoszen
Nieprawidtowosci, aby przeciwdziata¢ ich skutkom, wyciggac¢ konsekwencje
i zapobiegac podobnym Nieprawidtowosciom w przysztosci.

Niedozwolone jest dokonywanie zgtoszen w ztej wierze, a wiec na podstawie
nieprawdziwych informacji lub wytacznie celem wyrzadzenia innej osobie
szkody, przyktadowo, aby podwazyC jej kompetencje. Dokonywanie zgtoszen
w ztej wierze moze skutkowac odpowiedzialnoscia cywilna lub karna.

Osoba dokonujgca zgtoszenia powinna wczesniej ocenic, czy dysponuje takimi
informacjami, ktore pozwalaja okreslic, na czym konkretnie Nieprawidtowosc

polega lub mogta polegac.
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IV. KTO MOZE DOKONAC ZGLOSZENIA

¥ Wspdtpracownik, niezaleznie od stanowiska

$9 Pracownik, niezaleznie od rodzaju umowy o prace, stanowiska, wymiaru czasu
pracy

## Osoby wspoditpracujace z WKB w ramach wolontariatu lub stazu (praktyk)

¥ Byty wspdtpracownik, byty pracownik lub kandydat do wspédtpracy/pracy

#» Osoba wspodtpracujaca z WKB na podstawie umowy zlecenia, o dzieto lub innej

¥ Wspdlnik

V. JAK DOKONAC ZGLOSZENIA

1. Zgtoszenia o Nieprawidtowosci mozna dokonac poprzez dedykowana platforme
do zgtaszania nieprawidtowosci stosowana w WKB — WhistleSystem, uzywajac
linku: https://wkb.whistlesystem.com/login/YRvzyVjGCbkd3ZagTyo

2. Zgtoszenia mozna dokonac poprzez wyzej wymieniong platforme takze ustnie,
nagrywajac wiadomos¢ gtosowa. W kazdym przypadku istnieje mozliwosc
dokonania zgtoszenia anonimowo (platforma zapewnia zmiane gtosu
w wypadku usthnego zgtoszenia). Zachecamy jednak do dokonywania zgtoszen
wraz z podaniem danych, ktore umozliwia przekazanie informacji zwrotnej.

3. Instrukcja korzystania z platformy WhistleSystem bedzie udostepniona wraz
z przyznaniem dostepu do platformy pracownikom i wspdotpracownikom WKB.

VI. ZGLOSZENIE

PAMIETAJ:

1. nie staraj sie samodzielnie szuka¢ dowodow, w szczegdlnosci poprzez
stosowanie podstuchu czy tez probe pozyskania nieuprawnionego dostepu
do poufnych dokumentow, skrzynek mailowych pozostatych pracownikow,

2. dokonanie zgtoszenia w ztej wierze lub w sytuacji braku podstaw do
uzasadnionego przypuszczenia, ze do Nieprawidtowosci doszto, mogto
dojs¢ lub dojdzie, moze stanowic:

e naruszenie obowigzkow wspodtpracownika lub pracowniczych
upowazniajace Kancelarie do podjecia decyzji dotyczacej Twojej dalszej
wspotpracy lub dalszego zatrudnienia,

* czyn niedozwolony skutkujacy szkoda lub

e przestepstwo zagrozone karg grzywny, ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.


https://wkb.whistlesystem.com/login/YRvzyVjGCbkd3ZagTyo
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Zgtoszenie Nieprawidtowosci musi by¢ dokonane:
(@) wdobrejwierze
(b) na podstawie wiedzy lub obiektywnie uzasadnionego przekonania, ze:
(i) doszto lub mogto dojs¢ do Nieprawidtowosci badz moze do niej dojsé,

(ii) informacja o Nieprawidtowosci jest lub moze zosta¢ oceniona jako
prawdziwa.

Przed dokonaniem zgloszenia nalezy odpowiedzie¢ sobie na miedzy innymi
ponizsze pytania:

#» naczym polega zdarzenie lub zachowanie, ktére chce zgtosic?

$9 czy stanowi lub moze ono stanowic¢ Nieprawidtowosc?

# kiedy miato ono miejsce?

¥9 czy zdarzenie lub zachowanie nadal trwa?

p9» czy zdarzenie lub zachowanie jest dopiero planowane?

p9 gdzie konkretnie miato ono miejsce (np. w siedzibie WKB czy u klienta)?

99 kto dopuscit sie lub mogt sie dopusci¢ zachowania Ilub kto mogt byc
odpowiedzialnym za zdarzenie?

»» kto moze miec wiedze na temat zdarzenia?

#9 czy dysponuje dokumentami lub innymi dowodami dotyczacymi zachowania
lub zdarzenia?

VIlI. POUFNOSC

1. WKB zapewnia rozwigzania techniczne i podejmuje dziatania organizacyjne
celem zachowania w poufnosci informacji dotyczacych zgtoszenia, o0soéb
dokonujacych zgtoszenia oraz osdb objetych dziataniami nastepczymi, w tym
osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy.

2. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu osobom innym niz te, ktoére podejmuja
dziatania nastepcze, chyba ze za wyrazna zgoda zgtaszajgcego.

3. Jednakze WKB bedzie uprawniona do ujawnienia tozsamosci osoby
dokonujacej zgtoszenia w sytuacjach, kiedy takie ujawnienie bedzie konieczne
na potrzeby przewidzianego prawem  postepowania  wyjasniajacego
prowadzonego przez organy publiczne Ilub na potrzeby postepowania
sgdowego.
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VIII. INFORMACIJA ZWROTNA

1.

Osoba dokonujgca zgtoszenia, jezeli istnieje mozliwos¢ kontaktu zwrotnego z
nig, otrzyma najpdzniej w terminie 7 dni od dnia zgtoszenia potwierdzenie, ze jej
zgtoszenie zostato przyjete i ze zostanie rozpatrzone.

Informacja potwierdzajagca otrzymanie zgtoszenia moze zawieraC pytania
potrzebne do wstepnej analizy zgtoszenia.

W terminie 3 miesiecy od dnia dokonania zgtoszenia — osoba, ktéra dokonata
zgtoszenia, otrzyma informacje zwrotna na temat:

(@) tego, czy zgtoszone zachowanie lub zdarzenie stanowito Nieprawidto-
WOSC, a jezeli nie — informacja bedzie wskazywata dlaczego,

(b) czyijakie dziatania nastepcze zostaty podjete w zwigzku dokonanym
przez nig zgtoszeniem,

() powododw, zjakich okreslone dziatanie nastepcze zostato podjete lub
dlaczego nie zostaty podjete dziatania nastepcze.

Tres¢ informacji bedzie dostosowana do okolicznosci sprawy. Zawsze jednak
powinna ona spetnia¢ wymog ochrony praw osoby lub oséb, w stosunku
do ktorych podjete zostanag dziatania nastepcze. Przy jej formutowaniu bedzie
nalezato miec¢ na wzgledzie prawidtowos¢ postepowan przed organami wtadzy
publiczne;.

Informacja nie bedzie zawierata szczegdtdow dotyczacych przebiegu dziatan
nastepczych ani nie bedzie ujawniata danych osobowych osob, ktére objete byty
dziataniami nastepczymi.

Jezeli wstepna weryfikacja zgtoszenia Ilub dalsze dziatania nastepcze,
w szczegdolnosci wewnetrzne postepowanie wyjasniajace, nie doprowadza
do wniosku, ze doszto do Nieprawidtowosci, informacja zwrotna powinna
wskazywac, dlaczego zgtoszone zachowanie Ilub zdarzenie nie stanowi
Nieprawidtowosci, odwotujac sie - jezeli jest to konieczne - do tresci przepisow
prawa lub obwigzujacych w WKB polityk i procedur.

Jezeli wewnetrzne postepowanie wyjasniajace, wszczete w wyniku zgtoszenia
Nieprawidtowosci, nie doprowadzi do wniosku, ze doszto do Nieprawidiowosci —
osoba lub osoby, ktorych dotyczyto zgtoszenie lub ktore zostaty objete
postepowaniem - powinny zosta¢ poinformowane o koncowym wyniku
postepowania.

Powyzsze zasady odnosza sie takze do kontaktow ze zgtaszajacym w czasie
podejmowania dziatan nastepczych, m.in. w odpowiedzi na jego zapytania.

IX. DZIALANIA NASTEPCZE

1.

Po przyjeciu zgtoszenia 1 dokonaniu wstepnej jego oceny Komisja
W porozumieniu z Partnerem Zarzadzajagcym WKB podejmie decyzje w zakresie
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podjecia nastepczych dziatan wyjasniajacych i nastepnie przeprowadzi ich
realizacje samodzielnie lub tworzac zespdt dedykowany wyjasnieniu
Nieprawidtowosci, badz powierzajac je podmiotowi zewnetrznemui.

Nastepczymi dziataniami wyjasniajacymi sa:
e wstepna weryfikacja zgtoszenia,
e Czynnosci wyjasniajace,
e wewnetrzne postepowanie wyjasniajace.

Whnioski z nastepczych dziatan wyjasniajacych wraz z rekomendacjami zostang
przekazane Partnerom Zrzadzajacym WKB, a jezeli Nieprawidtowos¢ dotyczy
Partnera Zarzadzajacego WKB - Wspdlnikom WKB.

W zaleznosci od wyniku nastepczych dziatan wyjasniajacych i rekomendacji —
Partner Zarzadzajacy WKB lub Wspdlnicy WKB podejma decyzje o dalszych
dziataniach nastepczych, w szczegdlnosci o:

e dokonaniu zgtoszenia wtasciwemu organowi publicznemu,

e podjeciu krokéw prawnych, w tym rozwigzaniu umowy o wspotprace
lub umowy o prace Ilub innej umowy z osobgy, ktora dopuscita
sie Nieprawidtowosci,

e aktualizacji obwiagzujacych polityk oraz innych dziataniach w celu unikniecia
ryzyka wystagpienia Nieprawidtowosci, ktora miata miejsce, lub podobnych.

Osoby upowaznione do podejmowania dziatan nastepczych, w tym
wyjasniajacych, dochowaja nalezytej starannosci przy decydowaniu
o dziataniach nastepczych oraz ich podejmowaniu, z poszanowaniem praw
osoby zgtaszajacej, osoby, ktoérej dotyczy zgtoszenie, oraz innych oséb, ktore
Moga uczestniczy¢ w wyjasnianiu zgtoszonej Nieprawidtowosci.

Dziatania nastepcze, w tym wyjasniajace, powinny by¢ podejmowane przez
osoby bezstronne. Jezeli ktorykolwiek z cztonkow Komisji lub Partnerow
Zarzadzajacych WKB bedzie objety zgtoszeniem Nieprawidtowosci, zostana
podjete niezbedne kroki, aby osoby te nie uzyskaty wiedzy na temat zgtoszenia
ani nie braty udziatu w podejmowaniu decyzji na temat dziatan nastepczych
oraz nie otrzymywaty informacji o przebiegu dziatan nastepczych.

X. OCHRONA PRZED DZIALANIAMI ODWETOWYMI

1.

WKB nie podejmie dziatan odwetowych wzgledem osdb, ktore dokonaja
zgtoszenia Nieprawidtowosci zgodnie z niniejszg Polityka - w zwigzku
z dokonanym zgtoszeniem w dobrej wierze.

Osoby takie beda chronione przed niekorzystnym traktowaniem, w tym
m.in. przed wypowiedzeniem lub rozwigzaniem bez wypowiedzenia umowy
O wspotprace, umowy o prace lub innego stosunku prawnego tgczacego ich
z WKB, obnizeniem przystugujacego im wynagrodzenia, a takze innymi
niekorzystnymi zmianami warunkdow ich wspdtpracy czy zatrudnienia.

Ochrona przed dziataniami odwetowymi nie ogranicza prawa WKB do
podejmowania decyzji dotyczacych zatrudnienia lub wspdtpracy uzasadnionych
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obiektywnymi powodami niezwigzanymi ze zgtoszeniem Nieprawidtowosci.
Ochrona przed dziataniami odwetowymi nie obejmuje osoéb, ktore dokonaty
zgtoszenia w ztej wierze.

XI. MONITORING

1.

WKB bedzie przeprowadzac¢ cyklicznie analize dokonywanych zgtoszen,
podejmowanych w zwigzku z nimi dziatan nastepczych oraz wynikéw tych
dziatan.

W zaleznosci od wnioskdw ptynacych z analiz Kancelaria wprowadzac¢ bedzie
zmiany do Polityki zgtaszania i wyjasniania nieprawidtowosci w WKB lub Zasad
podejmowania dziatan nastepczych w WKB, przeprowadzi dodatkowe szkolenie
z Polityki lub szkolenia z obowigzujacych w WKB procedur i polityk, badz
podejmie inne dziatania adekwatne do zidentyfikowanych potrzeb.



WKB,,

lawyers

KLAUZULA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W ZWIAZKU
ZE ZGLOSZENIAMI NIEPRAWIDLOWOSCI
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

1. WKB przetwarza dane osobowe na potrzeby przyjmowania zgtoszen
o Nieprawidtowosciach oraz podejmowania dziatanh nastepczych.

2. Administratorem danych osobowych osob jest WKB Wiercinski Kwiecinski
Baehr sp.k. z siedzibg w Warszawie przy pl. Matachowskiego 2, 00-066
Warszawa.

3. W przypadku jakichkolwiek pytan lub prosb zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych lub w przypadku checi skorzystania ze swoich praw
okreslonych w pkt. 9 ponizej nalezy skontaktowac sie z WKB na adres wskazany
w pkt. 2 powyzej lub z koordynatorem ochrony danych osobowych na adres:
agnieszka.wiercinska-kruzewska@wkb.pl

4. WKB przetwarza dane osobowe zgodnie z pkt. 1T w celu przeciwdziatania
Nieprawidtowosciom, ktére moga miec¢ migjsce w zwigzku z dziatalnoscia WKB,
wykrywania i wyjasniania ich oraz w celu podejmowania stosownych srodkow
zaradczych, w tym dziatan przewidzianych prawem, co stanowi to podstawe
i prawnie uzasadniony interes WKB w rozumieniu przepiséw art. 6 ust. 1 lit. f)
0golnego rozporzadzenia o ochronie danych! (tj. koniecznosci ochrony
interesow WKB przed naruszeniami prawa) i na tej podstawie WKB przetwarza
dane osobowe?.

5. WKB przetwarza w celu wskazanym w pkt. 4 powyzej nastepujace kategorie
danych osobowych: imie (imiona) i nazwisko, dane kontaktowe (jezeli zostang
przekazane), stanowisko, firme, pod jaka prowadzona jest indywidulana
dziatalnos¢ gospodarcza, podmiot zatrudniajacy, wszelkie informacje dotyczace
zgtoszonej Nieprawidtowosci i ujawnione w toku dziatan nastepczych.

6. Danych nieuzyskane bezposrednio od osdb, ktorych dotycza, moga zostac
przekazane przez osobe trzecia (w szczegolnosci osobe zgtaszajaca
Nieprawidtowosci) lub uzyskane bezposrednio przez WKB z publicznie
dostepnych zrodet.

7. WKB pozyskuje dane osobowe, o ktérych mowa w pkt. 5 powyzej,
od wspotpracownikdw, pracownikoéw, kontrahentdw lub podmiotdéw trzecich.

8. Odbiorcami danych osobowych przetwarzanych przez WKB w celu wskazanym
w pkt 4 powyzej moga by¢ podmioty swiadczace na rzecz WKB ustugi,
w tym audytorskie lub w zakresie gromadzenia dowodow, oraz podmioty
publiczno-prawne, na zasadach przewidzianych przez powszechnie
obowigzujace przepisy prawa. Dane osobowe zebrane w zwigzku
z dokonywanymi zgtoszeniami nie beda przekazywane poza Europejski Obszar
Gospodarczy.

1 ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

2 Po wejsciu w zycie ustawy o ochronie sygnalistéw — podstawa do przetwarzania danych osobowych bedzie przede wszystkim art. 6
ust. lc RODO
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Osobom, ktorych dane osobowe WKB przetwarza w celu wskazanym w pkt. 4
powyzej przystuguje prawo zadania od WKB dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia ich przetwarzania oraz
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania przez WKB danych, z zastrzezeniem,
ze prawa te doznajg ograniczen w przypadkach przewidzianych przepisami
prawa. Osobom tym przystuguje takze prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Dane osobowe przetwarzane beda przez okresy wymagane na podstawie
powszechnie obowigzujacych przepisow prawa lub do uptywu okresu
przedawnienia roszczen.



