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1.

Cel i przedmiot polityki

Polityka jest wyrazem zaangazowania VanityStyle Sp. z 0.0. w promowanie kultury organizacyjnej

wspierajacej zachowania etyczne i zgodne z przepisami prawa, obowigzujgcymi w Spétce politykami i

standardami etycznymi. Celem niniejszej Polityki jest stworzenie mozliwosci poufnego sposobu

przekazania informacji o podejrzeniach naruszenia obowigzujgcych przepiséw prawa lub regulacji

wewnetrznych, w tym rowniez standardéw etycznych obowigzujgcych w VanityStyle Sp. z o.0.

Polityka opisuje ponadto, w jaki sposdb Spdtka zapewnia, ze udzielane przez Spétke wsparcie jest w sposdb

odpowiedzialny i zgodny z prawem, w tym z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Polityka opisuje réwniez, jakie prawa przystugujg Sygnaliscie i jak moze z nich skorzystac.

Polityka reguluje m.in.:

zasady dotyczace poufnego przekazywania informacji o podejrzeniach naruszen
(dalej ,,Zgtoszenie”),

zasady dot. ochrony udzielanej pracownikowi zgtaszajgcemu naruszenie,

zasady jakimi powinni kierowac sie uczestnicy postepowania wyjasniajgcego,

osoby/jednostki organizacyjne upowaznione do przyjmowania Zgtoszen oraz podejmowania
dziatan nastepczych,

zasady jakimi powinni kierowa¢ sie osoby upowaznione podczas procesowania dziatan
nastepczych, wtaczajac w to przyjmowanie i weryfikacje Zgtoszenia, w tym dalszg komunikacje z
Sygnalistg i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej.

1.1.Zakres zastosowania

1.1.1. Polityka ma zastosowanie dla kazdego sygnalisty, zwanego dalej ,Sygnalist3” tj. osoby

zatrudnionej przez Spotke, w tym pracownikéw, oséb samozatrudnionych, prokurentdw,
udziatowcéw, cztonkéw organdéw administracyjnych, zarzadzajgcych lub nadzorczych
przedsiebiorstwa, a takze wolontariuszy oraz stazystéw, niezaleznie od tego, czy odbywajg staz
pfatny, czy bezptatny. Polityka obejmuje réwniez osoby pracujgce pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcéw, podwykonawcow oraz dostawcow wspotpracujgcych ze Spétka.

Polityka ma zastosowanie takze do oséb, ktdre przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji
w Spdtce lub na rzecz Spotki, lub juz po ich ustaniu, uzyskaty informacje w kontekscie pracy,
bedacg podstawga do dokonania Zgtoszenia. Informacja, bedaca podstawg Zgtoszenia musi by¢
uzyskana w kontekscie zwigzanym z pracg, przez co nalezy rozumiec 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
w Spdtce lub na rzecz Spotki, lub petnienia stuzby w Spétce, w ramach ktérych uzyskano
informacje bedaca podstawa do dokonania Zgtoszenia.

1.1.2. Zakres tematyczny Zgtoszen dotyczy naruszen prawa wymienionych w art 3.1. Ustawy o

ochronie sygnalistdw i sg to naruszenia dotyczace:

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
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bezpieczenstwa transportu;



g. ochrony $rodowiska;

h. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
i. bezpieczeAstwa zywnoscii pasz;

j. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k. zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;
. ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
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interesdw 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 oséb prawnych;

g. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt a-p.

1.1.3. Polityka nie ma zastosowania w przypadku zgtoszen dotyczgcych dyskryminacji i mobbingu,
ktérych tryb zgtaszania i rozpatrywania zostat opisany w Regulaminie przeciwdziatania
mobbingowi w VanityStyle Sp. z 0. 0. z dnia 29.11.2016 .

1.1.4. Polityka nie stuzy do zgtaszania osobistych skarg zwigzanych z pracg, takich jak konflikty
interpersonalne pomiedzy pracownikami lub z decyzjami dotyczacymi zatrudnienia lub
zaangazowania. Osobiste skargi zwigzane z pracg nalezy zgtasza¢ personelowi HR/HR Business
Partnerowi i/lub przetozonemu.

1.1.5. Polityka nie przewiduje rozpatrywania zgtoszen anonimowych. Sygnalista moze dokonac
zgtoszenia anonimowego do Rzecznika Praw Obywatelskich.

1.2.0dpowiedzialnos¢

1.2.1. Pracownik Compliance jest odpowiedzialny za:

* przyjecie Zgtoszenia od Sygnalisty,

e bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem niniejszej Polityki,

e dokonanie wstepnego sprawdzenia Zgtoszenia, czy konieczne jest przeprowadzenie
postepowania wyjasniajgcego,

e kontakt z Sygnalistg w przypadku koniecznosci pozyskania dodatkowych informacji,

e podjecie dziata majgcych na celu prowadzenie postepowania wyjasniajgcego oraz dziatan
nastepczych,

e koordynacja w imieniu powotanego Zespotu ds. Naruszen dziatan majgcych na celu
prowadzenie postepowania wyjasniajagcego oraz dziatan nastepczych,

e prowadzenie Rejestru Zgtoszen,

e w imieniu Zespotu ds. Naruszen przekazanie informacji o wptywie Zgtoszenia do Zarzadu
oraz informowanie go o przebiegu postepowania oraz jego wynikach,

e ochrone danych osobowych Sygnalisty oraz osoby, ktérej zarzuca sie dokonanie
naruszenia, zgodnie z przepisami o ochronie danych z zachowaniem - poufnosci danych
osobowych Sygnalisty,

e okresowe przedstawienie raportu z przyjetych Zgtoszen oraz wynikéw przeprowadzonych
dziatan Zarzadowi.



1.2.2. Pracownik Compliance (w przypadku gdy Zgtoszenie dotyczy Cztonka Zarzadu) jest odpowiedzialny
za:
e powotanie co najmniej 3 - osobowego Zespotu ds. Naruszen,
e biezgce wsparcie Zespotu ds. Naruszen w postepowaniu wyjasniajgcym,
e ochrone danych osobowych Sygnalisty oraz osoby, ktdrej zarzuca sie dokonanie naruszenia,
zgodnie z przepisami o ochronie danych z zachowaniem - poufnosci danych osobowych
Sygnalisty.
1.2.3. Zespdt ds. Naruszen jest odpowiedzialny za:

powotanie Przewodniczgcego Zespotu ds. Naruszen,
rozpatrywanie zgtaszanych spraw, zachowujac obiektywizm, niezaleznos¢ i samodzielnosé¢,

respektowanie i zabezpieczanie débr osobistych osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosé
zapewniajgc jej poczucie bezpieczenstwa zwtaszcza prawo do poufnosci i braku negatywnych
konsekwencji,

ochrone danych osobowych Sygnalisty oraz osoby, ktérej zarzuca sie dokonanie naruszenia,
zgodnie z przepisami o ochronie danych z zachowaniem - poufnosci danych osobowych

Sygnalisty.

1.3.Definicje i skroty

Ustawa o ochronie sygnalistow — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, ktéra w
zakresie swojej regulacji wdraza dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z
26.11.2019, str. 17, Dz. Urz. UE L 347 2 20.10.2020, str. 1, Dz. Urz. UEL 265 212.10.2022, str. 1 oraz Dz. Urz.
UE L 150 z 09.06.2023, str. 40).

Zespot do Spraw Naruszen — rozumie sie przez to wyznaczong jednostke organizacyjng, sktadajgca sie co
najmniej z 3 bezstronnych cztonkdédw upowaznionych przez Zarzad do analizy Zgtoszen, do ktérych zadan
nalezy przyjmowanie zgtoszen, w tym wystepowanie w razie potrzeby o dodatkowe informacje do
Zgtaszajacego, a takze podejmowanie dziataf nastepczych.

Sygnalista — kazda osoba fizyczna zgtaszajgca lub ujawniajgca informacje o naruszeniu prawa w zakresie
wskazanym w Polityce.

Zgtoszenie - rozumie sie przez to przekazanie w trybie okreslonym w niniejszej Polityce przez Sygnaliste
informacji mogacych swiadczyé o Naruszeniu.

RODO - Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: ,RODQ”).

Naruszenie - oznacza kazde dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa, regulacjami wewnetrznymi Spotki zasadami etyki zawodowej lub standardami postepowania, a
ktore moze prowadzi¢ do szkody dla interesu publicznego, Spotki lub jej interesariuszy. Naruszenie
obejmuje w szczegdlnosci dziatania takie jak: oszustwa, korupcja, naduzycia finansowe, naruszenia praw
pracowniczych, zagrozenia dla zdrowia i bezpieczenistwa, a takze wszelkie inne dziatania, ktdre mogg by¢
uznane za niezgodne z prawem lub zasadami etyki.



Pracownik Compliance - Pracownik dziatu Compliance lub Prawnik wspotpracujgcy ze Spétka, posiadajacy
uprawnienia administratora w systemie dedykowanym do zgtoszen, petni funkcje nadzorujgcego procesem
poufnego przekazywania informacji o podejrzeniu naduzyc.

Whistlelink — System ten jest zarzadzany przez podmiot zewnetrzny Whistleblowing Solutions AB i jest
dostepny 24 godziny na dobe. Zgtoszenia mozna przekazaé na dedykowanej stronie:
https://vanitystyle.whistlelink.com/.

2. Opis postepowania

2.1.Informacje ogolne

2.1.1. Sygnalisci, majg mozliwos¢ przekazania na zasadach opisanych w niniejszej Polityce, ze
w miejscu pracy lub w zwigzku z jej wykonywaniem doszto do dziatan lub zachowan
nielegalnych, niezgodnych z prawem, nieuczciwych, nieetycznych lub zakazanych w
obowigzujgcych w Spotce politykach i zasadach, bez obaw o negatywne konsekwencje bedace
nastepstwem Zgtoszenia.

2.1.2. Przekazanie informacji dotyczgcej Naruszen nie moze stanowi¢ przyczyny zastosowania wobec
Sygnalisty, negatywnych konsekwencji o charakterze represyjnym lub dyskryminujgcym lub
innych rodzajow niesprawiedliwego traktowania osoby dokonujacej Zgtoszenia.

2.1.3. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty
nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:

a. odmowie nawigzania stosunku pracy, wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia
stosunku pracy,

b. niezawarciu umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny,

c. niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na
czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy
Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa,
obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,
wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,
pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych $wiadczen, przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,
zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych, przekazaniu
innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw Sygnalisty,

f. niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

g. negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy,

h. natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze, przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

i. mobbingu,

j.  dyskryminacji,

k. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

|.  wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

m. nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
Ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

n. dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze


https://vanitystyle.whistlelink.com/

lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia

sektorowego lub branzowego;

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w

szczegoblnosci dobrego imienia Sygnalisty.

2.1.4. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie

takze prébe lub grozbe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 2.1.3.

2.1.5. Pracownicy nie mogg wykorzystywac¢ Polityki dla celowego, umysinego wyrzadzenia szkody

innym pracownikom i osobom trzecim lub Spétce.

2.1.6. Polityka zapewnia Pracownikom:

a.
b.
C.

powazne potraktowanie Zgtoszenia,

dyskretne i rzetelne przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego,

ochrone tozsamosci Sygnalisty (dane Sygnalisty, o ile charakter Zgtoszenia nie
powoduje ich identyfikacji, mogg zosta¢ ujawnione jedynie za jego zgodg oraz gdy
przepisy prawa tak stanowig),

ochrone Sygnalisty w dobrej wierze przed negatywnymi skutkami, wynikajgcymi z
samego faktu dokonania Zgtoszenia.

2.1.7. W przypadku nieobecnosci Pracownika Compliance, zastepstwo w zakresie obowigzkéw

wynikajgcych z niniejszej procedury obejmuje wskazany przez Zarzad pracownik dziatu HR.

2.2.Przekazanie zgtoszenia.

2.2.1. Przekazanie Zgtoszenia przez Sygnaliste dotyczgcego Naruszenia moze nastgpié¢ w nastepujacej

formie:

a.

osobiscie - w trakcie spotkania z udziatem co najmniej dwdéch oséb — cztonkéw
Zespotu ds. Naruszen lub Pracownika Compliance lub Cztonka Zarzadu;

pisemnie (elektronicznie) poprzez ztozenie zgtoszenia za posrednictwem Whistlelink,
dostepnym na wewnetrznym intranecie Spotki pod adresem
https://vanitystyle.whistlelink.com/;

ustnie za posrednictwem systemu transkrypcji gtosowe dostepnej na Whistlelink;
papierowej, poprzez dokonanie Zgtoszenia pod wskazany adres do korespondencji;
w przypadku zamiaru dokonania Zgtoszenia - do Pracownika Compliance, VanityStyle
Sp. z 0.0. ul. Skierniewicka 16/20, 01-230 Warszawa - z dopiskiem: "poufne - do rgk
wtasnych".

2.2.2. W przypadku otrzymania zgtoszenia listownie, korespondencja powinna zosta¢ otwarta w

obecnosci co najmniej 2 0sdb - osoby, ktéra otrzymata korespondencje do rak wtasnych oraz

wybranej osoby z powotanego Zespotu ds. Naruszen.

2.2.3. Zgtoszenie powinno zawieraé, w szczegdlnosci takie informacje jak:

opis Naruszenia wraz ze wskazaniem zasad, ktére zdaniem Sygnalisty zostaty
naruszone;

wskazanie jednostki organizacyjnej, ktérej dotyczy Zgtoszenie;

wskazanie Pracownikéw, ktorych dotyczy Zgtoszenie lub innych osdb, ktére maja lub
moga miec z nim zwigzek;



2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

2.2.8.

2.2.9.

d. informacje majgce zwigzek ze Zgtoszeniem, w tym ewentualne dokumenty majgce
zwigzek ze Zgtoszeniem;
e. dane Sygnalisty, umozliwiajgce kontakt zwrotny.

W sytuacji kiedy zgtoszenie nie jest mozliwe przez dostepne kanaty lub w sytuacji, nie podjecia
dziatan nastepczych w wyniku otrzymanego przez Spdtke zgtoszenia, mozliwe jest
zawiadomienie wtasciwych organéw i/lub ujawnienie publiczne.

Przekazanie powyzszych informacji jest bardzo istotne dla szybkiego uruchomienia i sprawnego
przeprowadzanie postepowania wyjasniajgcego. Sygnalista powinien przekazywac tylko te

informacje, ktére sg istotne i niezbedne dla obstugi konkretnego Zgtoszenia.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyraing zgodg Sygnalisty, lub w przypadku, gdy
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem Spoétki, wynikajgcym z przepisow
prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy Zgtoszenie.

Osobami odpowiedzialnymi za zbieranie Zgtoszen i prowadzenie postepowania wyjasniajgcego
dotyczacego Zgtoszen sy Pracownik Compliance i cztonkowie Zespotu ds. Naruszen. Jesli
Zgtoszenie dotyczy nieprawidtowosci w zakresie czynnosci podejmowanych przez Pracownika
Compliance lub zgtoszenie jest dokonywane przez Pracownika Compliance, Zgtoszenie
powinno by¢ skierowane do Cztonka Zarzadu, ktéry dla zapewnienia bezstronnosci bedzie
prowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce. W pozostatych przypadkach oraz gdy Zgtoszenie
dotyczy nieprawidtowosci w zakresie czynnosci podejmowanych przez Cztonka Zarzadu,
Zgtoszenie powinno by¢ skierowane do Pracownika Compliance, ktéry dla zapewnienia
bezstronnosci bedzie prowadzi¢ postepowanie wyjasniajace.

W przypadku gdy Zgtoszenie jest skierowane bezposrednio do Cztonka Zarzadu, Cztonek
Zarzadu przekazuje Zgtoszenie do Pracownika Compliance w celu dalszej koordynacji
postepowania wyjasniajgcego, chyba ze Zgtoszenie dotyczy Pracownika Compliance, kolejne
czynnosci opisane w Polityce wykonuje Cztonek Zarzadu.

Pracownik Compliance lub inna uprawniona osoba przyjmujgca Zgtoszenie, potwierdza
przyjecie Zgtoszenia Sygnaliscie w ciggu 7 dni od daty wptywu Zgtoszenia, o ile jest mozliwosé
kontaktu z osobg zgtaszajacg i wystania informacji zwrotne;j.

2.3.Dziatania nastepcze oraz postepowanie wyjasniajace.

2.3.1.

2.3.2.

Wszystkie Zgtoszenia podlegajg analizie niezaleznie od wybranej formy komunikacji i sg
prowadzone z zachowaniem nalezytej starannosci, niezaleznosci i obiektywizmu. O podjeciu
Zgtoszenia Spoétka poinformuje nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty otrzymania Zgtoszenia.

Pracownik Compliance, w razie potrzeby przy udziale innych wyznaczonych Pracownikéw
Spotki, wszczyna bez zbednej zwtoki postepowanie wyjasniajgce w zakresie dokonanego
Zgtoszenia obejmujgce:

a.  zapoznanie sie ze Zgtoszeniem;
b. gromadzenie materiatdw i informacji zwigzanych z dokonanym Zgtoszeniem obejmujace



2.3.3.

2.3.4.

2.3.5.

2.3.6.

2.3.7.

2.3.8.

2.3.9.

2.3.10.

2.3.11.

np. analize korespondencji osoby, ktdrej Zgtoszenie dotyczy oraz innych zaangazowanych
0s6b wskazanych w Zgtoszeniu, spotkania wyjasniajgce, analize przepisow Ustawy oraz
regulacji wewnetrznych dotyczgcych obszaru, w ktérym zostato zgtoszone Naruszenie;
c. weryfikacje i ocene zasadnosci Zgtoszenia i jej udokumentowanie w Rejestrze
Zgtoszen Wewnetrznych;
d. komunikacje wynikdw postepowania wyjasniajgcego.

Jesli Zgtoszenie odbyto sie poza kanatem elektronicznym, Pracownik Compliance wprowadza
zgtoszenie do Whistlelink i dokumentuje poszczegdlne kroki postepowania wyjasniajgcego dla
danego Zgtoszenia.

Celem postepowania wyjasniajgcego jest ustalenie stanu faktycznego oraz wyjasnienie
wszelkich watpliwosci dotyczacych sytuacji przedstawionych w Zgtoszeniu.

Podczas rozpatrywania sprawy Pracownik Compliance oraz Zespét ds. Naruszen zachowuja
obiektywizm, niezalezno$¢ i samodzielnosé, a ich prace i postepowanie majg charakter poufny.

Po otrzymaniu Zgtoszenia Pracownik Compliance i Cztonkowie Zespotu ds. Naruszen dokonuja
oceny zasadnosci Zgtoszenia oraz wstepnego sprawdzenia, czy informacje zawarte w
Zgtoszeniu umozliwiajg przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, a gdy zajdzie taka
potrzeba, kontaktujg sie z Sygnalistg w celu pozyskania dodatkowych informacji.

Pracownik Compliance wraz z Zespotem ds. Naruszen moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego w przypadku gdy:

a. zgtoszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne,
b. zgtoszenie nie zawiera informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, a nie mozna pozyskac¢ dodatkowych informacji.

W przypadku rozbieznosci oceny co do zasadnosci zawiadomienia, Pracownik Compliance oraz
Zespot ds. Naruszen przeprowadzajg gtosowanie i zajmujg stanowisko wiekszoscig gtosow. W
przypadku gdy Zgtoszenie okazato sie bezzasadne — Zespdt ds. Naruszen oddala zgtoszenie i
zamyka postepowanie okreslone niniejszg Polityka.

W przypadku gdy Zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, a w
toku tego postepowania dziatania prowadzi¢ bedg takze inne osoby niz Pracownik Compliance
i Zespot ds. Naruszen, dokumenty i informacje - o ile tylko jest to mozliwe, powinny zostaé
poddane procesowi anonimizacji danych Sygnalisty, uniemozliwiajgc tym samym identyfikacje
Sygnalisty.

Pracownik Compliance oraz Zespdt ds. Naruszen sg uprawnieni do kontaktowania sie ze
spotkami, jednostkami organizacyjnymi Spétek oraz wszystkimi Pracownikami, ktérych wiedza
moze przyczyni¢ sie do wyjasnienia Zgtoszenia dotyczgcego standardéw postepowania
okreslonych w Kodeksie Etyki i innymi przyjetymi w Spétce Politykami.

Pracownicy i Wspétpracownicy w Spétce, jednostki, dziaty i komdrki organizacyjne, sa
zobowigzani do udzielenia informacji, o ktdre zwrdci sie Zespot ds. Naruszen, o ile nie jest to
sprzeczne z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego lub regulacjami wewnetrznymi.



2.3.12.

2.3.13.

2.3.14.

2.3.15.

2.3.16.

2.3.17.

2.3.18.

2.3.19.

Pracownicy i Wspétpracownicy, do ktérych zwrdéci sie Zespot ds. Naruszen zobowigzani sg do
zachowania poufnosci.

Zespot ds. Naruszen po analizie Zgtoszenia, w przypadku, gdy wystgpi potrzeba rozpatrzenia
Zgtoszenia przez inny organ, informuje Sygnaliste o swojej decyzji i jednoczesnie wskazuje gdzie
dane Zgtoszenie nalezy ztozy¢.

Zarzad jest niezwtocznie informowany przez Pracownika Compliance o wptywie Zgtoszen, a
takze o toku i wynikach postepowania wyjasniajgcego.

W razie potrzeby, w szczegdlnosci gdy charakter sprawy uzasadnia podjecie takiej decyzji na
whniosek Pracownika Compliance/Zespotu ds. Naruszen lub z wtasnej inicjatywy wyznacza
dodatkowo inng osobe lub jednostke organizacyjng odpowiedzialng za dalsze postepowanie
oraz podejmowanie dalszych dziatan, przy zachowaniu opisanych w niniejszej Polityce zasad
poufnosci.

Pracownik Compliance, lub inna dedykowana osoba uprawniona prowadzgca postepowanie
wyjasniajace, przekaze SygalisScie w ciggu maksymalnie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia informacje zwrotng o podjetych dziataniach nastepczych, o ile jest
mozliwos¢ kontaktu z osobg zgtaszajgcg i wystania informacji zwrotne;j.

Pracownik Compliance prowadzi Rejestr Zgtoszen.
Wszelka dokumentacja dotyczgca zgtoszenia oraz wykorzystana podczas postepowania
wyjasniajagcego, wraz z korespondencjg jest przechowywana na dysku sieciowym oraz

odpowiednio na Whistlelink z ograniczonym dostepem dla oséb uprawnionych.

Uprawnienia dostepu do informacji zwigzanych ze Zgtoszeniem nadaje tylko Pracownik
Compliance lub Zarzad.

2.4.Zasada poufnosci i ochrona Sygnalisty.

2.4.1.

2.4.2.

2.4.3.

Kazda osoba uczestniczgca w postepowaniu wyjasniajgcym jest zobowigzana do dochowania
poufnosci informacji, zaréwno co do faktu toczenia sie takiego postepowania jak i jego
przebiegu, a w szczegdlnosci powinna zachowac najwyzszg ostroznos$é w sytuacji, w ktorej
uzyskata informacje lub ma podejrzenia co do tozsamosci Sygnalisty.

Powyzsze informacje uwaza sie za tajemnice przedsiebiorstwa podlegajgcg ochronie takze po
okresie zatrudnienia przez Spotke. Zwolnienie z powyzszego obowigzku nastepuje w sytuacji,
w ktérej:

a. wyniki postepowania zostaty ujawnione przez Spétke, ale tylko w zakresie informacji
jakie zostaty ujawnione;

b. Spodtka w formie pisemnej wyrazita zgode na ujawnienie informacji przez Pracownika
(co do zasady Spotka przekazuje zgode za posrednictwem Pracownika Compliance);

c. Pracownik zostat zobowigzany do ujawnienia informacji przez uprawniony do tego
organ panstwowy np. Sad, Prokuratora.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci co do powyzszych postanowiern Pracownik powinien
skontaktowac sie z Pracownikiem Compliance.



2.4.4.

2.4.5.

2.4.6.

Spoétka zapewnia ochrone przed dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania. Jakiekolwiek s$rodki represji wobec
Sygnalisty w dobrej wierze, bedace nastepstwem Zgtoszenia nie sg akceptowalne i bedg
traktowane przez Spoétke jako powazne naruszenie niniejszej Polityki.

Osoba, ktdra dokonata Zgtoszenia, a ktérej dane zostaty w sposéb nieuprawniony ujawnione
lub doswiadczyta jakichkolwiek negatywnych konsekwencji/srodkéw represji, powinna
niezwtocznie powiadomié o zaistniatej sytuacji Pracownika Compliance lub Zarzad.

Kazda osoba ktéra zauwazy, ze dane osobowe Sygnalisty badz osoby ktdrej zgtoszenie dotyczy,
zostaty w sposdb nieuprawiony i niezgodny z niniejszg Politykg ujawnione, lub bedzie miata
podejrzenie co do sytuacji wskazujgcej na zaistnienie negatywnych konsekwencji bgdz sSrodkow
represji dla Sygnalisty, powinna niezwtocznie powiadomié¢ o zaistniatej sytuacji Pracownika
Compliance lub Zarzad.

2.5.0chrona danych osobowych

2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

2.5.4.

2.5.5.

2.5.6.

Wszystkie dane osobowe podane przez Sygnaliste, w tym w szczegdlnos$ci dane osobowe
szczegblnych kategorii, podlegajg ochronie zgodnie z wymogami okreslonymi przepisami
prawa.

Sygnaliscie, ktdry nie wyrazit zgody na ujawnienie swojej tozsamosci zapewniona jest poufnos¢
w trakcie catego postepowania z zastrzezeniem sytuacji, w ktérej ujawnienie tozsamosci
Sygnalisty wymagane jest na podstawie przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.

Dane osobowe Sygnalisty oraz innych oséb wskazanych w Zgtoszeniu chronione sg wedtug
zasad okreslonych w regulacjach zwigzanych z ochrong danych osobowych obowigzujgcych w
Spoétce.

Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, dopuszczone sg wytgcznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie Spoétki. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen,
oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Spétka po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe wytgcznie w zakresie niezbednym
do przyjecia Zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe,
ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie s zbierane, a w razie
przypadkowego ich zebrania sg niezwtocznie anonimizowane. Anonimizacja tych danych
osobowych nastepuje niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
maja one znaczenia dla rozpatrzenia zgtoszenia.

Dane osobowe przekazane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



2.5.7. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszen sg przechowywane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

2.5.8. W zakresie przedmiotu Polityki wykonanie obowigzkédw wynikajgcych z przepiséw o ochronie
danych osobowych, w szczegdlnosci RODO oraz wewnetrznych regulacji zwigzanych z ochrong
danych osobowych obowigzujgcych w Spétce, realizowane jest odrebnie, szczegdlnie na
podstawie przepiséw prawa oraz obowigzujgcych w Spodtce polityk, procedur, instrukcji i innych
dokumentdéw dotyczacych obszaru ochrony danych osobowych.

2.6.Raportowanie.

Podsumowanie i informacje dotyczgce Zgtoszen, wynikdw postepowan wyjasniajacych, podjetych
dziatan nastepczych oraz zgtoszonych naruszen niniejszej Polityki (w szczegdlnosci w sytuacji zarzutéw
naruszenia praw Sygnalisty) przedstawiane sg okresowo / kwartalnie przez Pracownika Compliance do
wiadomosci Zarzadu.

3. Zataczniki

Zatgcznik nr 1 — Wzér Rejestru Zgtoszen

4. Dokumenty powigzane
Kodeks Etyki
Procedura dotyczgca prezentdw/korzysci, konfliktdw intereséw oraz zgtaszania naduzy¢
Regulamin przeciwdziatania mobbingowi
Polityka przeciwdziatania korupcji
Polityka ochrony danych osobowych w VanityStyle Sp. z 0. o.
Polityka zarzgdzania naruszeniami ochrony danych osobowych w VanityStyle Sp. z o. o.

5. Historia zmian

Brak.

Dokument jest wtasnoscig VanityStyle Sp. z 0.0. Kopiowanie i rozpowszechnianie dokumentdéw bez pisemnej zgody Zarzadu Spotki,
ktorej dotyczy dokument jest zabronione.



REJESTR ZGLOSZEN

Zatacznik nr 1

Nr i data

zgtoszenia

Dane osobowe osoby

zgtaszajacej

Dane osobowe osoby,
ktorej zgtoszenie dotyczy

Adres do kontaktu ze

zgtaszajacym

Przedmiot naruszenia

Informacja o podjetych

dziataniach nastepczych

Data kontaktu ze
zgtaszajgcym/data

zakonczenia sprawy
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