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Niniejsza Procedura jest czescig kultury organizacyjnej Grupy Kapitatowej Dom Development S.A. oraz

jednym z instrumentéw dochowania nalezytej starannosci w zarzadzaniu ryzykiem braku zgodnosci.

Niniejsza Procedura spetnia wymogi Ustawy oraz okresla:

e ktdre zgtoszenia naruszenia prawa sg objete regulacjami z Ustawy, a ktére beda procedowane
na podstawie innych przepiséw,

e ktoikiedy zostaje Sygnalistg,

e jakie zdarzenia (nieprawidtowosci) winny by¢ zgtaszane,

e do kogo mozna kierowac stosowne zgtoszenia,

e Srodki ochrony osoby, ktdra zgtasza nieprawidtowosci,

e zasady ochrony danych osobowych Sygnalistéw i oséb wystepujacych w postepowaniu.

II.  Cel, zakres i definicje

§ 1.

Cel Procedury

Celem dokumentu jest ustalenie wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i

podejmowania Dziatan nastepczych zgodnie z Ustawg. Dokument ma na celu przyjecie przejrzystych

zasad dotyczgcych Zgtoszen wewnetrznych dotyczgcych naruszen prawa, rozpoznawania tych zgtoszen,

objecia ochrong oséb zgfaszajgcych informacje o naruszeniach prawa, jak réwniez ma na celu

zwiekszenie poziomu etycznosci oraz skutecznego zapobiegania wystepowania nieprawidtowosci w

obszarach wskazanych w niniejszym dokumencie.



§ 2.
Zakres Procedury

1. Niniejsza Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania naruszen prawa.

2. Naruszeniem prawa jest, zgodnie z Ustawg, dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub

majgce na celu obejscie prawa dotyczgce zakresu wskazanego w art. 3 ust. 1 Ustawy.

3. Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego zaistniatego lub potencjalnego

naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Organizacji.

4. Zgtoszenia, ktére obejmujg inny zakres niz wskazany w ust. 2, s3 procedowane zgodnie z Procedurg

na podstawie innych przepisow.

TERMIN/DEFINICIA

Organizacja/Spétka

Compliance Officer

Zespot wyjasniajacy/Zespot

Pracownik

Pracownik tymczasowy

Przedsiebiorca
Osoba zgtaszajgca naruszenie
prawa

§ 3.

Definicje

OPIS

Dom Construction Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie (00-078) przy Placu
Pitsudskiego 3.

Compliance Officer przez Organizacje do rozpoznawania Zgtoszen
naruszen prawa.

Zespot bezstronnych o0séb rekomendowanych przez Compliance
Officera do wykonywania konkretnych dziatan majgcych na celu
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego i Dziatan nastepczych.
Zespot zwotywany jest ad hoc, w przypadku otrzymania Zgtoszenia
wewnetrznego w obszarze objetym niniejszym dokumentem w zwigzku
z rekomendacjg Compliance Officera i decyzjg Zarzadu Spétki.

Osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, lub wspétpracujgca
ze Spotkg na podstawie umowy cywilnoprawnej, powotania lub
wyboru, w tym osoby swiadczgce prace za wynagrodzeniem na innej
podstawie niz stosunek pracy, jezeli nie zatrudniajg do tego rodzaju
pracy innych osdb, niezaleznie od podstawy zatrudnienia.

Osoba zatrudniona przez agencje pracy tymczasowej na podstawie
umowy o prace na czas okreslony lub umowy cywilnoprawnej,
wytacznie w celu wykonywania pracy tymczasowej na rzecz i pod
kierownictwem Spdtki. Pracownikiem tymczasowym nie moze byé
pracownik Spotki zatrudniony u niego na podstawie stosunku pracy.
Przedsiebiorcg jest osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna niebedaca osobg prawna, ktorej
odrebna ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wykonujgca dziatalnosc
gospodarczg. Przedsiebiorcami sg takze wspdlnicy spétki cywilnej w
zakresie wykonywanej przez nich dziatalnosci gospodarczej.

Osoba fizyczna dokonujgca Zgtoszenia wewnetrznego naruszenia
prawa, ktore nie dotyczy zakresu wskazanego w art. 3 ust. 1 Ustawy.



Sygnalista

Osoba, ktorej dotyczy
Zgtoszenie

Osoba pomagajaca w

dokonaniu Zgtoszenia

Osoba powiagzana z
Sygnalista

Osoba zgtaszajgca naruszenie prawa, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg, w tym miedzy innymi:
a) pracownik,
b) pracownik tymczasowy,
c) wspétpracownik rozumiany jako osoba wspdtpracujgca na
podstawie umowy cywilnoprawnej (np. umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy o Swiadczenie ustug),

d) przedsiebiorca,

e) prokurent,

f) akcjonariusz lub wspdlnik,

g) cztonek organu Spoétki lub podmiotu z Grupy,

h) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy i dostawcy podmiotéw z Grupy,

i) stazysta,

j) wolontariusz,

k) praktykant,

I) osoba, ktéra informacje o naruszeniu prawa uzyskata w
kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku
pracy lub juz po jego ustaniu,

m) kandydat do pracy, ktéry powzigt wiedze na temat naruszen
prawa w trakcie procesu rekrutacji lub innych negocjacji
prowadzonych w celu wykonywania pracy na jakiejkolwiek
podstawie prawnej,

n) osoby wymienione w lit. a-l takze po ustaniu stosunku
prawnego

oraz inne osoby, o ktérych mowa w Ustawie, ktdére podlegaja
przepisom z Ustawy od chwili dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem, ze miaty uzasadnione podstawy sadzic,
ze informacja bedaca przedmiotem Zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa w
zakresie dotyczacym Ustawy.

Osoba fizyczna, osoba prawna Ilub jednostka organizacyjna
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej Ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazana w Zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.

Osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona.

Osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownika lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r.



Kontekst zwigzany z praca

Informacja o naruszeniu
prawa

Zgloszenie

Zgtoszenie wewnetrzne

Zgtoszenie zewnetrzne
Ujawnienie publiczne

Informacja zwrotna

Dziatania odwetowe

Dziatania nastepcze

poz. 17), tj. matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej
samej linii lub stopniu, osoba pozostajgca w stosunku przysposobienia
oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajgca we wspdlnym pozyciu.
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 Spodtce z Grupy lub na rzecz Spétki z Grupy, w ramach ktdrych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia dziatan odwetowych.

Informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktédrym Sygnalista
uczestniczyt w  procesie rekrutacji lub innych  negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacja dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Ustne lub pisemne Zgtoszenie wewnetrzne lub Zgtoszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie oraz niniejszej
Procedurze.

Ustne lub pisemne przekazanie Organizacji informacji o naruszeniu
prawa.

Ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.
Przekazana Sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych
Dziatan nastepczych i powodoéw takich dziatan.

Bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie (w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko tym osobom) w
kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane Zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie
lub Osobie zgtaszajacej naruszenie prawa lub jakichkolwiek osobie
zaangazowanej w ztozenie  Zgtoszenia wewnetrznego lub
zaangazowanej w postepowanie wyjasniajgce, Osobie pomagajgcej
w dokonaniu Zgtoszenia wewnetrznego lub Osobie powigzanej
z Sygnalistg, jezeli pozostajg w stosunku pracy z Organizacjg o ile sg ze
Zgtoszeniem wewnetrznym powigzane w kontekscie zwigzanym z
praca.

Dziatanie podjete przez Spoétke lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w takim Zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
Zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie



oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych
lub zamkniecie postepowania realizowanego w ramach Procedury.

Procedura Niniejszy dokument

Grupa Grupa Kapitatowa Dom Development S.A.

Przepisy lub regulacje wewnetrzne na podstawie ktérych procedowane

Inne przepisy

bedzie Zgtoszenie wewnetrzne nie zgtoszone na podstawie ustawy

Ustawa Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow
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lll.  Zgtoszenia wewnetrzne

§ 4.

Przekazanie zgtoszenia wewnetrznego

. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane:

1) na adres korespondencyjny Organizacji, z dopiskiem ,Zgtoszenie naruszenia prawa”,

2) nadedykowany adres e-mail,

3) ustnie — telefonicznie pod dedykowanym numerem telefonu,

4) ustnie podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego poza siedzibg Organizacji lub w
siedzibie Organizacji, jesli mozliwe bedzie zapewnienie poufnosci takiego spotkania, w terminie
do 14 dni od otrzymania wniosku o takg forme Zgtoszenia wewnetrznego.

. Zgtoszenie wewnetrzne ustne zostanie udokumentowane w formie protokotu rozmowy
odtwarzajacego jej doktadny przebieg, sporzagdzonego przez Compliance Officera.

. Osoba zgtaszajgca naruszenie prawa moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu rozmowy poprzez jego podpisanie.

. Organizacja nie przyjmuje anonimowych Zgtoszern wewnetrznych naruszenia prawa, zgtoszonych na
podstawie Ustawy lub innych regulacji i ustaw.

. Wybér kanatu dokonania Zgtoszenia wewnetrznego naruszenia prawa nalezy do osoby zgtaszajacej
takie naruszenie, a zadna osoba dziatajgca w imieniu lub na rzecz Spétki nie moze wptywac
posrednio lub bezposrednio na podjecie tej decyzji. Za wptywanie na podjecie decyzji nie bedzie
uznane udzielenie informacji na temat mozliwych kanatéw zgtaszania ani wyjasnienie regut
okreslonych w niniejszym dokumencie lub powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa.

. Zgtoszenie wewnetrzne obejmuje Informacje o naruszeniu prawa, tj. moze nastgpi¢ na skutek
wiedzy o naruszeniu prawa lub jego uzasadnionego podejrzenia i moze dotyczy¢ tak zaistniatego,
jak i potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie albo
obejmowac informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

§ 5.

Zgodna na ujawnienie tozsamosci

Osoba zgtaszajaca naruszenie moze wyrazi¢ zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.
Zgode, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej, nalezy udzieli¢ w formie pisemnej lub elektronicznej za
pomocg kanatéw wskazanych w § 4 Procedury.
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Zgode, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej, mozna odwotac w kazdej chwili, jednak odwotanie nie ma
wplywu na zgodnos¢ z prawem ujawnienia danych do chwili wycofania zgody.

§ 6.
Tres$é Zgtoszenia wewnetrznego

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawierac co najmniej nastepujgce informacje:

1) szczegdtowy opis zgtaszanego naruszenia prawa,

2) dowody na poparcie Zgtoszenia wewnetrznego (jesli sy dostepne),

3) dane identyfikacyjne Osoby zgtaszajgcej naruszenie prawa,
4) dane umozliwiajgce kontakt, jezeli Osoba zgtaszajgca naruszenie prawa chce by¢

poinformowana o wynikach dziatan w zwigzku z otrzymanym Zgtoszeniem wewnetrznym,

Jesdli Zgtoszenie wewnetrzne nie zawiera informacji wskazanych w ust. 1 powyzej i o ile
pozostawiono dane kontaktowe, Osoba zgtaszajgca naruszenie zostaje poinformowana o
wymogach Zgtoszenia wewnetrznego w odpowiedzi zwrotnej na przekazane Zgtoszenie
wewnetrzne wraz z okresleniem czasu na uzupetnienie danych oraz pouczeniem o
konsekwencjach niepodania danych.

W Zgtoszeniu wewnetrznym mozna takze wskaza¢ na dowody potwierdzajgce naruszenie prawa
(np. dokumenty, swiadkowie) oraz ztozy¢ w tym celu odpowiednie dokumenty.

W kazdym czasie po ztozeniu Zgtoszenia wewnetrznego, az do jego rozpoznania mozna uzupetnic
Zgtoszenie wewnetrzne, w tym ztozy¢ dowody albo wnies¢ o przeprowadzenie okreslonych
dowoddw.

§ 7.

Przyjecie Zgtoszenia wewnetrznego

Compliance Officer potwierdzi Osobie zgtaszajacej naruszenie prawa przyjecie Zgtoszenia
wewnetrznego na podany przez nig adres kontaktowy chyba ze nie podata ona adresu do kontaktu,
na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie. Informacja zostanie przekazana niezwtocznie, nie pdzniej
niz w terminie 7 dni od przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego, jesli Osoba zgtaszajaca naruszenie
prawa nie wyrazita sprzeciwu na wystanie potwierdzenia.

Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego dokonuje sie w preferowany sposéb kontaktu
zwrotnego wskazany przez Osobe zgtaszajacg naruszenie, o ile taki sposdb kontaktu zostanie
wskazany.

Informacja o przyjeciu Zgtoszenia wewnetrznego nie zostanie przekazana, jezeli bedzie istniato
uzasadnione ryzyko, ze takie dziatanie zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci Osoby
zgtaszajacej naruszenie prawa.

Jesli Zgtoszenie wewnetrzne zawiera dane osobowe, ktére sg zbedne do przyjecia Zgtoszenia
wewnetrznego lub podjecia ewentualnych Dziatan nastepczych usuniecie tych danych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§ 8.

Weryfikacja Zgtoszenia wewnetrznego



1.

Compliance Officer dokonuje weryfikacji tresci i zakresu przyjetego Zgtoszenia wewnetrznego w
terminie 14 dni od dnia potwierdzenia jego przyjecia. W przypadku, gdy zakres naruszenia jest
zgodny z zakresem Ustawy, Compliance Officer:

a. odstepuje od rozpatrywania Zgtoszenia wewnetrznego dokonanego anonimowo i jesli Osoba
zgtaszajgca naruszenie prawa pozostawita kontakt zwrotny, informuje osobe zgtaszajaca
naruszenie prawa o odstgpieniu od rozpatrywania Zgtoszenia wewnetrznego oraz przyczynie
odstgpienia od jego rozpatrywania w ciggu 7 dni od decyzji o odstgpieniu lub

b. dokonuje dalszego procedowania naruszenia prawa objetego Zgtoszeniem wewnetrznym
wedtug zasad wynikajgcych z Ustawy.

Osoba zgtaszajaca naruszenie prawa nazywana jest dalej Sygnalista.

W przypadku, gdy zakres naruszenia prawa objetego Zgtoszeniem wewnetrznym wykracza poza
zakres Ustawy, Compliance Officer dokonuje dalszego procedowania zgtoszonego naruszenia
prawa wedtug innych przepiséw.

Jesli weryfikacja Zgtoszenia wewnetrznego wykaze, ze do jego rozpatrzenia wtasciwy jest organ
publiczny, Compliance Officer poinformuje Osobe zgtaszajgcg naruszenie prawa o koniecznosci
poinformowania organu publicznego o tresci Zgtoszenia wewnetrznego lub poinformuje Osobe
zgtaszajacg naruszenie prawa o mozliwosci zgtoszenia naruszenia prawa do organu publicznego.

§ 9.
Kontakt z Sygnalistg

O ile w Zgtoszeniu wewnetrznym zostanie podany adres kontaktowy:

1.

1.

Compliance Officer moze zwrdci¢ sie do Sygnalisty lub Osoby zgtaszajgcej naruszenie prawa na
podany adres kontaktowy o wyjasnienia lub dodatkowe informacje zwigzane ze zgtoszonym
naruszeniem prawa, jakie mogg by¢ w posiadaniu Sygnalisty lub Osoby zgtaszajacej naruszenie
prawa. Ich podanie jest dobrowolne.

Compliance Officer przekazuje Informacje zwrotng Sygnaliscie w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego, a jezeli potwierdzenie nie zostato przekazane
— w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia wewnetrznego.
Informacja zwrotna zawiera informacje w przedmiocie stwierdzenia badz braku stwierdzenia
wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktdre zostaty lub zostang zastosowane
w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

Jesli Compliance Officer odstgpi od podjecia Dziatan nastepczych, poinformuje o tym Sygnaliste
podajac uzasadnienie odstgpienia.

Compliance Officer poinformuje Sygnaliste o ostatecznym wyniku Dziatan nastepczych
realizowanych na skutek Zgtoszenia wewnetrznego.

IV. Zgtoszenia zewnetrzne

§ 10.
Zgtoszenie zewnetrzne

Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia zewnetrznego w zgodzie z Ustawg, bez uprzedniego
dokonania Zgtoszenia wewnetrznego.



2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

3. Informacje o kanatach zgtoszeniowych dla Zgtoszenia zewnetrznego mozna znalezé w Biuletynach
Informacji Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych.

V.  Ochrona Sygnalisty

§ 11.
Ochrona Sygnalisty

1. Zgtoszenie moze dokonaé kazda osoba fizyczna, ktdra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w
Organizacji.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach Ustawy od chwili dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem Zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia i ze stanowi
Informacje o naruszeniu prawa.

3. Organizacja zapewnia ochrone Sygnalisty poprzez:

1) ochrone tozsamosci, chyba, ze Sygnalista wyrazi wyrazng zgode na ujawnienie swoich danych;
2) ochrone poufnosci tozsamosci innych oséb wskazanych w Zgtoszeniu;

3) zobligowanie o0séb biorgcych udziat w procesie rozpatrywania Zgtoszenia do bezstronnosci i
zachowania poufnosci takze po ustaniu stosunku pracy lub zakoriczeniu wspétpracy;

4) zapewnienie, ze dostep do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszern wewnetrznych, podejmowania
Dziatah nastepczych oraz przetwarzania w tym celu danych osobowych, beda miaty wytgcznie
osoby posiadajgce udzielone przez Spétke pisemne upowaznienie i jednoczesnie bedace
zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, w ktérych
posiadanie weszty w ramach tych czynnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego tgczacego
je ze Spotka stosunku prawnego;

5) ochrone przed Dziataniami odwetowymi w zwigzku z dokonywanym Zgtoszeniem.
4. Tresc ust. 3 powyzej stosuje sie odpowiednio do Osoby zgtaszajgcej naruszenie prawa.

§ 12.
Dziatania odwetowe
1. Sygnalista nie moze by¢ celem Dziatan odwetowych ani préby lub grozby zastosowania takich
dziatan.
2. Za Dziatania odwetowe uwaza sie w szczegdlnosci:
a. odmowe nawigzania stosunku pracy,
b. wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
C. hiezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy
0 prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji
gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,
d. obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace,
e. wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,
pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizenie wysokosci tych swiadczen,
g. przeniesienie Sygnalisty na nizsze stanowisko pracy,
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h. zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych,

i. przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracowniczych Sygnalisty,
j- niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy,

natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze,
. przymuszanie, zastraszanie lub wykluczenie,
mobbing,
dyskryminacja,
niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

£ © o0 >3 3

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

r. nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie badanie,

s. dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego,

t. spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

u. wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia Sygnalisty,

- chyba ze Organizacja udowodni, ze kierowata sie obiektywnymi powodami, nie zwigzanymi ze

Zgtoszeniem.

3.

Za Dziatanie odwetowe z powodu dokonanego Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie
takze prébe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 2 powyze;j.

Dokonanie Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z
tytutu naruszenia praw innych osdb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w
szczegblnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony
danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod
warunkiem ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzié, ze Zgtoszenie lub ujawnienie
publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z Ustawa.

Nie mozna zrzec sie praw okreslonych w niniejszym paragrafie ani przyjag¢ na siebie
odpowiedzialnosci za szkode powstata z powodu dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu
Swiadomego Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie réwniez wobec Osoby zgtaszajgcej naruszenie
prawa oraz jakichkolwiek oséb zaangazowanych w ztozenie Zgloszenia wewnetrznego lub
zaangazowanych w postepowanie wyjasniajagce, Osoby pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia
wewnetrznego lub Osoby powigzanej z Sygnalistg, jezeli pozostajg w stosunku pracy z Organizacjg
o ile sg ze Zgtoszeniem wewnetrznym powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.

VI. Postepowanie wyjasniajgce
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§ 13.
Compliance Officer

Zgtoszenia wewnetrzne przyjmowane i rozpoznawane sg przez Compliance Officera. Spodtka
ogtasza personalia tej osoby oraz jej dane kontaktowe.

Funkcje Compliance Officera moze petni¢ osoba gwarantujgca Spdtce zachowanie etyki przy
realizacji postanowien niniejszego dokumentu oraz innych procedur wewnetrznych oraz
posiadajgca wiedze na temat mechanizméw zgtaszania naruszen prawa, rozpoznawania Zgtoszen
wewnetrznych i podejmowania Dziatan nastepczych oraz ochrony Oséb zgtaszajgcych naruszenia
prawa lub Sygnalistow, dajgca gwarancje bezstronnosci.

Compliance Officer jest pisemnie upowazniony do podejmowania Dziatan nastepczych, wtaczajac
w to weryfikacje Zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z Osobg zgtaszajacg naruszenie
prawa lub Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Osobie
zgtaszajgcej naruszenie prawa lub Sygnaliscie Informacji zwrotnej, o ile jest do tego zobowigzana.

W celu zapewnienia ciggtosci dziatania oraz bezstronnosci, Organizacja wskazuje osobe
zastepujacg Compliance Officera w zwigzku z zadaniami wynikajacymi z niniejszej Procedury na
okoliczno$¢ jego nieobecnosci, otrzymania Zgtoszenia wewnetrznego dotyczgcego Compliance
Officera lub decyzji Osoby zgtaszajgcej naruszenie prawa lub Sygnalisty o mozliwosci dokonania
Zgtoszenia wewnetrznego do osoby zastepujgcej Compliance Officera z uwagi na charakter sprawy.

Compliance Officer i osoba zastepujgca go nie mogg ingerowac w zakres prowadzonych dziatan na
podstawie Procedury, chyba ze sg cztonkami jednego Zespofu wyjasniajgcego i wynika to z
charakteru prac konkretnego Zespotu wyjasniajgcego.

Compliance Officer, osoba zastepujaca go lub cztonek Zespotu wyjasniajgcego, co do ktérych
wynika, Zze mogg by¢ zaangazowani w naruszenie prawa stanowigce przedmiot Zgtoszenia
wewnetrznego, nie mogg brac¢ udziatu w pracach dotyczacych rozpoznawania tego Zgtoszenia
wewnetrznego.

Osoba zastepujgca Compliance Officera w momencie rozpoczecia prowadzenia dziatan na
podstawie Procedury wystepuje w charakterze Compliance Officera w rozumieniu niniejszej
Procedury.

Do zadan Compliance Officera nalezy, m.in.:
a. podejmowanie dziatan zmierzajacych do budowania w Spdtce swiadomosci w zakresie
realizacji postanowien niniejszego dokumentu, w tym dziatan komunikacyjnych i
szkoleniowych,

b. odpowiadanie na pytania dotyczgce stosowania Procedury,

c. przyjmowanie i weryfikacja Zgtoszen wewnetrznych i podejmowanie dziatar wynikajgcych
z realizacji postanowien niniejszego dokumentu,

d. podjecie decyzji o wszczeciu lub odmowie wszczecia postepowania wyjasniajgcego,

e. rekomendacja zarzgdowi Spoétki sktadu Zespotu wyjasniajgcego,
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f. przewodniczenie pracom Zespotu wyjasniajgcego i zwotywanie jego posiedzen,
g. przekazywanie potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego,
h. przekazywanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej,

i. przekazywanie Osobie zgtaszajgcej naruszenie prawa informacji o zakorczeniu
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego w sprawie Zgtoszenia wewnetrznego .

9. Compliance Officer zobowigzany jest do podejmowania dziatan, o ktérych mowa powyzej z
nalezytg starannoscia.

10. Jezeli charakter i tres¢ Zgtoszenia wewnetrznego daje ku temu podstawy, w szczegdlnosci bazujgc
na zgromadzonych dowodach, Compliance Officer moze zawiadomi¢ odpowiedni organ
administracji lub organy Scigania o dokonanym naruszeniu prawa.

§ 14.
Zespot wyjasniajacy

1. Compliance Officer przewodniczy pracom prowadzonym przez Zespot.

2.  Compliance Officer moze zwrécic sie o wsparcie do eksperta zewnetrznego, w zakresie w jakim ze
wzgledu na charakter danej sprawy moze on uzyska¢ dostep do informacji lub danych osobowych
objetych postepowaniem wyjasniajgcym w danej sprawie.

3. Do zadan Zespotu wyjasniajacego nalezy:
a. wsparcie Compliance Officera w weryfikacji Zgtoszet wewnetrznych,

b. podejmowanie dziatan w celu weryfikacji Zgtoszenia wewnetrznego podczas
posiedzen wewnetrznych Zespotu lub posiedzedn z udziatem uczestnikéw
postepowania wyjasniajgcego,

c. prowadzenie dziatan w ramach postepowania wyjasniajgcego w sposéb rzetelny i
obiektywny, w tym jesli zostato to uzgodnione z Compliance Officerem prowadzenie
rozméw z osobami, ktére mogg posiada¢ istotng dla tego postepowania wiedze,
badanie dokumentédw Ilub kierowanie zapytan do odpowiednich komdrek
organizacyjnych,

d. uczestniczenie w rozmowach wyjasniajgcych w ramach postepowania wyjasniajgcego
i posiadanego upowaznienia,

e. wsparcie Compliance Officera w dokonaniu oceny zasadnosci Zgtoszenia
wewnetrznego,

f. uzgodnienie Protokotu z postepowania wyjasniajgcego w sprawie Zgtoszenia
wewnetrznego, zawierajgcego whnioski i rekomendacje dalszych dziatan, w tym
ewentualnych dziatan naprawczych.

4. W sktad Zespotu nie moze wejs¢ osoba, wobec ktérej zachodzi uzasadnione podejrzenie braku
bezstronnosci lub niezaleznosci albo naruszenia poufnosci.
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10.

11.

Spétka odwotuje cztonka Zespotu wyjasniajacego, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie braku
bezstronnosci lub naruszenia zasad poufnosci, a na miejsce tego cztonka niezwtocznie powotana
zostaje inna osoba.

Skfad Zespotu wyjasniajgcego, rozpoznajacego konkretne Zgtoszenie wewnetrzne moze zostac
zmieniony, jezeli cztonek Zespotu wyjasniajgcego uchybi zasadom okreslonym w niniejszym
dokumencie, ztozy rezygnacje lub wystgpi podejrzenie braku bezstronnosci.

Gdy Osobg, ktdrej dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne jest cztonek Zarzadu Spoétki, Zespot
Wyjasniajgcy rozpoznaje to zgtoszenie przy wspétudziale eksperta zewnetrznego. Protokét z
postepowania wyjasniajgcego nie jest przekazywany tej osobie i nie bierze ona udziatu w podjeciu
rozstrzygniecia w sprawie tego Zgtoszenia wewnetrznego.

Posiedzenia Zespotu wyjasniajgcego odbywajg sie w miejscu zapewniajgcym maksymalng mozliwg
poufnos¢ posiedzenia. Posiedzenia mogg takze odbywac sie online, przy zachowaniu zasad
bezpieczenstwa i poufnosci komunikacji.

Osoba wezwana przez cztonka Zespotu, zobowigzana jest do stawienia sie na kazde wezwanie lub
udzielenia odpowiedzi albo przedstawienia dokumentu, w ktérego jest posiadaniu, a wezwanie w
tym wzgledzie poczytuje sie za polecenie stuzbowe. Obowigzek ten nie dotyczy Sygnalisty.

Kazda osoba biorgca udziat w Postepowaniu wyjasniajgcym jest obowigzana do zachowania
poufnosci co do okolicznosci, o ktérych dowiedziata sie podczas tych czynnosci, co potwierdza
podpisujgc oswiadczenie o obowigzku zachowania poufnosci.

Zespot wyjasniajgcy nie przekazuje uczestnikom postepowania tresci Zgtoszenia wewnetrznego i
nie informuje tych oséb o personaliach Sygnalisty lub Osoby zgtaszajgcej naruszenie prawa,
Osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie ani 0sdb trzecich wskazanych w Zgtoszeniu wewnetrznym.

§ 15.
Postepowanie z otrzymanym Zgtoszeniem wewnetrznym

Zgtoszenia naruszen prawa sg weryfikowane przez Compliance Officera w zakresie wiarygodnosci
tego Zgtoszenia wewnetrznego oraz odpowiedzialnosci Organizacji za jego rozpatrzenie i
przeprowadzenie Dziatan nastepczych.

Jezeli Zgtoszenie wewnetrzne nie nalezy do zakresu dziatania Organizacji i jego charakter tego
wymaga, Compliance Officer przekaze je niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz terminie 14 dni od
dnia dokonania Zgtoszenia wewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach — nie pdzniej niz w
terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia Dziatar nastepczych.

Jezeli Zgtoszenie wewnetrzne zostanie uznane za uzasadnione i dotyczy naruszenia objetego
Procedurg, Compliance Officer przeprowadza postepowanie wyjasniajace lub, podejmuje
Dziatania nastepcze.

§ 16.
Postepowanie wyjasniajgce

Postepowanie wyjasniajgce prowadzi Compliance Officer przy udziale Zespotu wyjasniajgcego.
Ponizsze czynnosci odnoszgce sie do Compliance Officera mogg by¢ realizowane réwniez przy
udziale cztonkéw Zespotu Wyjasniajgcego, w zakresie w jakim ze wzgledu na charakter danej
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sprawy mogg oni uzyskaé dostep do informacji i danych osobowych objetych postepowaniem
wyjasniajagcym w danej sprawie.

Compliance Officer moze zbieraé dodatkowe informacje, w tym zwrdcic sie do Sygnalisty lub Osoby
zgtaszajacej naruszenie prawa o udzielenie dodatkowych wyjasnien.

W toku postepowania wyjasniajgcego Compliance Officer, w celu ustalenia zasadnosci i
prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa wskazanej w Zgtoszeniu wewnetrznym, podejmuje, z
zachowaniem nalezytej starannosci, stosowne Dziatania nastepcze.

Compliance Officer, w szczegdlnosci w trakcie trwania postepowania wyjasniajgcego moze wzywacé
Swiadkow w celu ztozenia zeznan oraz analizowa¢ dokumentacje niezbedng do rozpoznania
Zgtoszenia wewnetrznego.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, Compliance Officer przy udziale Zespotu

podejmuje decyzje co do zasadnosci Zgtoszenia wewnetrznego i sporzgdza protokét z

postepowania wyjasniajgcego, zawierajgcy w szczegolnosci nastepujgce kategorie informaciji:
a. opis przedmiotu Zgtoszenia wewnetrznego,

b. opis podjetych Dziatan nastepczych w postepowaniu wyjasniajgcym,

c. efekt postepowania czyli opis ustalonego stanu faktycznego i wnioski z
postepowania wyjasniajgcego, w tym w odniesieniu do tego czy Zgtoszenie
wewnetrzne jest zasadne, niezasadne lub czesciowo zasadne,

d. rekomendacje dalszych Dziatan nastepczych lub dziatan naprawczych do podjecia na
skutek przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego, jesli znajduje to
zastosowanie.

Protokdt moze zawiera¢ dane osdb zwigzanych z tym Zgtoszeniem wewnetrznym, o ile nie
zastrzegty one poufnosci w tym zakresie lub charakter danego zgtoszenia wewnetrznego wskazuje
na utrzymanie ich w poufnosci.

W przypadku, gdy Compliance Officer uzna, ze doszto do naruszenia prawa, protokét z
postepowania wyjasniajgcego zawiera rekomendacje krétkoterminowe co do dziatan naprawczych
lub dyscyplinujagcych w stosunku do Osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne oraz
rekomendacje dfugofalowe, majgce na celu zapobiezenie podobnym naruszeniom prawa
w przysztosci. W szczegdlnosci Compliance Officer moze:

a. zgtosi¢ Organizacji potrzebe dokonania zmian w wewnetrznej dokumentacji lub
procesach,

b. zgtosi¢ naruszenie odpowiednim organom,
c. przedstawi¢ rekomendacje sankcji dla oséb odpowiedzialnych,
d. przeszkoli¢ personel Spotki.

Compliance Officer przekazuje Zarzadowi Spdtki, sporzadzony przy udziale Zespotu
wyjasniajgcego, protokot z postepowania wyjasniajgcego w terminie 3 dni od jego sporzadzenia.
Zarzad Spotki wydaje rozstrzygniecie na podstawie protokotu z postepowania wyjasniajgcego w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. O wyniku sprawy i przedmiocie rozstrzygniecia, Zarzad
Spotki informuje Compliance Officera.
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Compliance Officer przekazuje Informacje zwrotng Sygnaliscie w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego, a jezeli potwierdzenia nie zostato przekazane
— w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia wewnetrznego.

Osobe zgtaszajgcy naruszenie prawa informuje sie o zakoriczeniu prowadzenia postepowania
wyjasniajagcego w sprawie Zgtoszenia wewnetrznego, ktore nie dotyczy zakresu wskazanego w art.
3 ust. 1 Ustawy, w terminie wskazanym w ust. 8.

§ 17.
Ponowienie Zgtoszenia wewnetrznego

Dziatania nastepcze nie zostang podjete, gdy naruszenie prawa zgtoszone przez Sygnaliste lub
Osobe zgtaszajacg naruszenie prawa byto lub jest juz przedmiotem jego wczes$niejszego zgtoszenia
lub zgtoszenia innego Sygnalisty lub innej Osoby zgtaszajgcej naruszenie prawa, a nie zawarto w
nim istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w porédwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem dotyczgcym tego naruszenia.

Sygnalista lub Osoba zgtaszajgca naruszenie prawa zostanie poinformowana o takim odstgpieniu.

W razie otrzymania kolejnego Zgtoszenia wewnetrznego w tej samej sprawie, bez wskazania
dodatkowych okolicznosci istotnych dla tej sprawy, Compliance Officer pozostawi je bez
rozpoznania oraz Informacji zwrotne;j.

VII. Rejestr zgtoszenn wewnetrznych

§ 18.
Rejestr Zgtoszen wewnetrznych

Wszystkie Zgtoszenia wewnetrzne Organizacja odnotowuje w wewnetrznym rejestrze,
prowadzonym przez Compliance Officera.

Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze Zgtoszerh wewnetrznych jest
Organizacja.

Rejestr zawiera w szczegdlnosci:
a. numer Zgftoszenia wewnetrznego,
b. przedmiot naruszenia prawa,

c. Dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne, niezbedne do
identyfikacji tych oséb, o ile dane te sg znane Organizacji,

d. adres do kontaktu Sygnalisty,
e. date ztozenia Zgtoszenia wewnetrznego,

f. date zakonczenia sprawy,
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g. wyniki rozpatrzenia Zgtoszenia wewnetrznego, w tym informacje o podjetych Dziataniach
nastepczych,

h. dane osobowe i kontaktowe Osoby zgtaszajgcej naruszenie prawa.
Dostep do rejestru majg jedynie osoby upowaznione przez Spoétke.

Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze Zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
Dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

VIIl. Ochrona danych Sygnalisty

§ 19.
Klauzula informacyjna

Na stronie internetowej Organizacji oraz w siedzibie Organizacji, w widocznym miejscu, zamieszcza
sie klauzule informacyjng dla oséb, ktérych dane sg przetwarzane w zwigzku z przyjmowaniem i
rozpatrywaniem Zgtoszen wewnetrznych.

W przypadku kontaktu poprzez e-mail, klauzula jest tez przekazywana w odpowiedzi zwrotnej na
pierwsze zgtoszenie.

Organizacja odstepuje od przekazania osobom biorgcym udziat w postepowaniu obowigzku
informacyjnego w przypadku, gdy moze to uniemozliwi¢ lub utrudnié realizacje celu przetwarzania
danych osobowych.

Organizacja nie informuje oséb, biorgcych udziat w postepowaniu o Zrédle danych, chyba ze
Sygnalista wyrazi zgode na ujawnienie tozsamosci.

§ 20.
Zasady ogdlne

Administratorem danych osobowych Sygnalisty, Osoby ktérej dotyczy zgtoszenie, Osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalistg jest Organizacja.

Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodga Sygnalisty. Postanowienia tego nie stosuje sie w przypadku,
gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisdw prawa
w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Organizacja dba o zapewnienie nalezytej ochrony Sygnalistéw, a takze osdb, ktére pomagajg im
dokonaé¢ zgtoszenia. Ochrona obejmuje informacje zwigzane bezposrednio ze zgtoszeniem.
Okreslone zasady majg na celu ograniczenie osobistego ryzyka Sygnalisty, w tym dziatan
odwetowych.
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Dane Sygnalisty powinny zosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku postepowania stron i
uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony
Sygnalisty.

Wobec danych osobowych Sygnalisty stosuje sie pseudonimizacje, czyli przetworzenie danych
osobowych w taki sposdb, by nie mozna ich byto juz przypisa¢ konkretnej osobie, ktérej dane
dotycza, bez uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem, ze takie dodatkowe informacje sg
przechowywane osobno i sg objete srodkami technicznymi i organizacyjnymi uniemozliwiajgcymi
ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej.

Na stronie internetowej oraz w siedzibie Organizacji, w widocznym miejscu publikuje sie kanaty
przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych oraz zasady notyfikowania o naruszeniach prawa.

Osobom wyznaczonym do rozpatrywania Zgtoszen gwarantuje sie niezaleznos¢ w wykonywaniu
swoich dziata — nie mogg one otrzymywac, w zakresie zwigzanym z rozpatrywanymi zgtoszeniami,
instrukcji postepowania od zadnej osoby z Organizacji.

§ 21.
Zasady ochrony danych Sygnalisty

Dostep do kanatdw zgtaszania nieprawidtowosci oraz rejestru zgtoszen ma tylko i wyfacznie
Compliance Officer lub inna osoba upowazniona przez Spétke.

Niezwtocznie po otrzymaniu Zgtoszenia wewnetrznego nalezy dokonaé pseudonimizacji danych
Sygnalisty i nada¢ mu identyfikator numeryczny, ktéry bedzie wykorzystywany podczas
postepowania wyjasniajacego. Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje
umozliwiajgce bezposrednig lub posrednig identyfikacje Sygnalisty, ze szczegdlnym
uwzglednieniem tego, czy sama tres¢ Zgtoszenia wewnetrznego nie wskazuje na tozsamosé
Sygnalisty.

Od Sygnalisty nie zgda sie dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaty przez niego
wskazane w przekazanym Zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng
identyfikacje.

Sygnalista nie jest uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania wyjasniajgcego, gdyz
mogtoby to narazi¢ go na posrednie lub bezposrednie Dziatania odwetowe.

W postepowaniu nalezy odwota¢ sie do numeru sprawy, pod ktérg zostato zarejestrowane
Zgtoszenie wewnetrzne od Sygnalisty, a nie sprawy, ktérej dotyczy Zgtoszenie naruszenia.

Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikdw postepowania wyjasniajgcego.

Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanie sie
konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

Danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postepowaniem
wyjasniajacym, ani w korespondencji mailowej.
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9. Jezeli Zgtoszenie wewnetrzne wptynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgtoszen
kanatem, osoba ktéra je otrzyma jest zobligowana niezwtocznie przekaza¢ je do Compliance
Officera i usunac wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail).

§ 22.
Odpowiednie stosowanie

Postanowienia par. 19-21 Procedury stosuje sie odpowiednio do Oséb zgtaszajacych naruszenie prawa
niebedgcych Sygnalistami oraz jakichkolwiek o0séb zaangazowanych w ztozenie Zgtoszenia
wewnetrznego lub zaangazowanych w postepowanie wyjasniajgce, Osoby pomagajgcej w dokonaniu
Zgtoszenia wewnetrznego lub Osoby powigzanej z Sygnalista.

IX.  Srodki organizacyjne i techniczne

§ 23.
Srodki organizacyjne i techniczne

1. Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem Zgtoszen przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych
Zgtoszeniem.

2. Informacje moze udostepni¢ tylko Compliance Officer, jesli jest to niezbedne do
przeprowadzenia postepowania i tylko na podstawie stosownego upowaznienia.

3. Organizacja upowaznia jedng osobe do zarzadzania informacjg z zakresu obstugi systemoéw
uzywanych podczas dziatan podejmowanych na podstawie Procedury. Organizacja wskazuje
takze osobe zastepujgca te upowazniong osobe w razie jej nieobecnosci.

4. Systemy uzywane do przyjmowania Zgtoszed wewnetrznych i prowadzenia postepowan
pozwalajg na szyfrowanie, archiwizacje i odpowiednig retencje danych.

X. Postanowienia koncowe

§ 24.
Postanowienia koncowe

1. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe S$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, Organizacja
przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy.
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2. Kaizdy Pracownik ma obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszej Procedury. Nowo
zatrudniony Pracownik ma obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszej Procedury przed
rozpoczeciem wykonywania pracy.

3. Niniejsza Procedura zostata ustalona po konsultacji z przedstawicielami Pracownikdw.

4. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
Pracownikdéw w sposob przyjety w Organizacji.

5. Zmiana One Pagera nie wymaga formy uchwaty zarzadu Spétki, a jedynie akceptacji cztonka
zarzadu Spotki.

6. Compliance Officer sprawuje w Spdtce nadzér nad prawidtowoscig realizacji postanowien
Procedury.

7. Osoby uchybiajgce obowigzujgcym przepisom prawa dotyczgcym zakresu objetego niniejszg
Procedurg, w tym m.in. utrudniajgce dokonanie Zgtoszenia, stosujgce Dziatania odwetowe,
bezprawnie ujawniajgce tozsamos¢ osob zwigzanych ze Zgtoszeniem, lub dokonujgce
Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszfo, podlegajg
odpowiedzialnosci zgodnie z odnosnymi przepisami prawa lub regulacjami wewnetrznymi
obowigzujgcymi w Spotce.

ZALACZNIKI
1. ONE PAGER
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JEZELI JESTES $wiadkiem lub posiadasz _informacje dotyczace dziatan lub zaniechan niezgodnych z

prawem lub majgcych na celu obejscie prawa:

1. ZASTANOW SIE CZY URUCHOMIC WEWNETRZNA PROCEDURE

ZGLASZANIA

NADUZYC/NIEPRAWIDEOWOSCI

% : . . l’ :\ 8 \\ ‘ ‘
L ‘ \ v “‘ ,,'

Czy bede sie dobrze Czy czultbym sie

Czy zdarzenie jest Czy zdarzenie jest czut maj_qc.wi.edze; © dOer:;' gdyb.ym °
zgodne 7 prawem? zgodne z wartosciami? zdarzer?lu i nie tym zdarzeniu .
zgtaszajac go? ustyszal w mediach?

2. ZGtOS SIE DO COMPLIANCE OFFICERA. KAZDORAZOWO MOZESZ TEZ POINFORMOWAC

DOWOLNEGO CZtONKA ZARZADU.

3. WYSLI ZGLOSZENIE NA ADRES E-MAIL WW. OSOB LUB:
a. Napisz na adres: ETYKADC@DOMD.PL LUB

b. Zadzwon pod nr Compliance Officera lub osoby zastepujacej go i zréb zgtoszenie

ustne;

c. Napisz na adres korespondencyjny siedziby Spoétki, z ktérg wspdtpracujesz z

dopiskiem ,Zgtoszenie naruszenia prawa” z dopiskiem ,Do rak wtasnych”

wskazanej przez Ciebie osoby;

d. Spotkaj sie osobiscie w siedzibie lub poza siedzibg Spotki z Compliance Officerem

lub osobg zastepujacg go — zgto$ potrzebe takiego spotkania ustnie lub

telefonicznie;

Spotka nie toleruje zadnej formy dyskredytacji osoby zgtaszajacej w dobrej wierze niepokojaca

sytuacje. Nie czekaj i zgtos sie do Spotki.

DOM

DEVELOPMENT
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