PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA W GRUPIE PURO

1. Wprowadzenie i cel Procedury

1.1. Niniejsza procedura (Procedura) okresla zasady dokonywania zgtoszen nieprawidtowosci wynikajgcych z faktycznych lub prawdopodobnych,
niedozwolonych dziatan lub zaniechan, ktére stanowig lub mogg stanowi¢ naruszenie przepiséw prawa Unii Europejskiej lub prawa krajowego w
obszarach wskazanych w niniejszej procedurze, przez osobe sygnalizujgcy takie nieprawidtowosci (Sygnaliste) w spotkach z grupy PURO.

1.2. Celem niniejszej Procedury jest takze ochrona osob zgtaszajgcych naruszenia prawa w zakresie i na zasadach okreslonych w Procedurze,
promowanie zgtaszania naruszen prawa w spétkach z grupy PURO, a w konsekwencji ochrona intereséw PURO i poszanowanie zasad prawnych.

1.3. Do przestrzegania postanowien niniejszej Procedury zobowigzane sg wszystkie osoby zatrudnione w spétkach z grupy PURO (niezaleznie od
podstawy zatrudnienia), zleceniobiorcy, wspétpracownicy i kontrahenci, osoby petnigce funkcje w organach spotek, stazysci, wolontariusze oraz
praktykanci przyuczajgcy sie do zawodu w spotkach.

2. Definicje
2.1. Procedura — niniejsza procedura opisujgca proces zgtaszania wewnegtrznych naruszen prawa obowigzujgcych w Spdice oraz zasady ochrony os6b

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

dokonujacych zgtoszen.

Spétka — spotka z grupy PURO, ktorej dotyczy zgtoszenie, tj. Puro Hotels Sp. z 0.0., Puro Hotel Development Sp. z o.0., Puro Hotel Wroctaw Sp. z
0.0., Puro Hotel Krakéw Sp. z 0.0., Puro Hotel Poznan Sp. z 0.0., Puro Hotel Gdansk Sp. z o.0., Puro Hotel Kazimierz Sp. z 0. 0., Puro Hotel Warszawa
Sp. z 0.0., Puro Hotel £6dz Sp. z 0.0., Puro Hotel Canaletta Sp. z 0.0., Genfer Hotel Wroctaw Sp. z o0.0., Genfer Hotel Krakéw Sp. z 0.0., Genfer
Hotel Poznan Sp. z o0.0., Genfer Hotel Gdansk Sp. z 0.0., Genfer Hotel Kazimierz Sp. z 0.0., Genfer Hotel Warszawa Sp. z 0.0., Genfer Hotel
Canaletta Sp. z 0.0., Genfer Hotel Katowice Sp. z 0.0., Genfer Hotel Orlagt Lwowskich Sp. z 0.0., Genfer Hotel Walicdw Sp. z 0.0., Genfer Hotel Invest
VII Sp. z 0.0., Genfer Hotel Invest VIII Sp. z 0.0.

Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, praca
tymczasowsg, wykonywaniem zlecenia lub dzieta, S$wiadczeniem ustug na rzecz Spétki na zasadzie B2B bgdz petnieniem funkcji w Spétce, kontrahent
Spoiki oraz stazysta, wolontariusz oraz praktykant przyuczajacy sie w Spotce do zawodu.

Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spétce lub informacja dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa, zgtaszana przez Sygnaliste.
Informacja zwrotna — informacja przekazana sygnaliscie na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan.
Kontekst zwigzany z praca - przeszie, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spoétce lub na rzecz Spétki, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych.

Dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez Spétke lub organ publiczny w celu oceny prawdziwos$ci zarzutow zawartych w zgtoszeniu oraz, w
stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez postepowanie wy jasniajace,
whniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen.
Dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

Naruszenie — dziatanie bgdz zaniechanie niezgodne z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie dziedzin okreslonych w § 5
Procedury.

Dziat Prawny — Dziat Prawny w grupie PURO.

3. Zakres podmiotowy zgtoszen naruszenia prawa

3.1

3.2.

Sygnalistg moze by¢:
1) pracownik w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 — dalej jako ,Kodeks
pracy”),
2) pracownik tymczasowy,
3) zleceniobiorca badz przyjmujacy zamowienie w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku - Kodeks cywilny (Dz.U. z
2024 r. poz. 1061 — dalej jako ,Kodeks cywilny”),
4) osoba fizyczna prowadzgca indywidualng dziatalno$¢ gospodarcza wspoétpracujgca ze Spétkg na podstawie umowy cywilnoprawnej,
5) cztonek organdéw Spditki (zarzad, zgromadzenie wspdlnikéw),
6) stazysta,
7 wolontariusz,
8) praktykant,
9) kandydat do pracy w Spotce (niezaleznie od podstawy zatrudnienia),
10)  kontrahent Spotki.
Sygnalista w zgtoszeniu naruszenia wskazuje wyraznie che¢ pozostania anonimowym lub podaje swojg tozsamos¢.

4. Podmiot wewnetrzny upowazniony do przyjmowania zgtoszen naruszen prawa

4.1.

4.2.

4.3.

Spoétka w drodze upowaznienia przekazuje kompetencje do przyjmowania zgtoszen naruszen prawa Dziatowi Prawnemu przy udziale Dyrektora
Dziatu Personalnego grupy PURO.

Dziat Prawny upowazniony jest do podejmowania dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalsza komunikacje z Sygnalista, o
ile jest to mozliwe, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej.

Dziat Prawny gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci
Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufno$ci dotyczy informacji, na podstawie
ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich oséb.



5. Zakres przedmiotowy zgtoszen naruszenia prawa

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace tylko i wytgcznie nastepujgcych
dziedzin:
1) korupciji,
2) zamoéwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11)  zdrowia publicznego;
12)  ochrony konsumentéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb
prawnych;
17)  konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
Zgtoszenie naruszenia powinno, w miare mozliwosci i wiedzy Sygnalisty, zawiera¢ nastepujace informacje:
1) date dokonania zgtoszenia;
2) opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktéw majgcych znaczenie dla sprawy;
3) ewentualnie - jakie przepisy prawa w zakresie dziedzin, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, zostaty wedtug Sygnalisty naruszone;
4) wskazanie osoby badz komoérki organizacyjnej Spotki, ktorej dotyczy naruszenie;
5) wskazanie, czy naruszenie miato miejsce jednorazowo, czy znane sg inne przypadki takiego naruszenia w przesztosci;
6) wskazanie, w jaki sposob Sygnalista dowiedziat sie o naruszeniu;
7) wskazanie 0os6b majgcych jakikolwiek zwigzek z naruszeniem, takze swiadkéw ewentualnego zdarzenia, jesli do takiego doszto;
8) dane kontaktowe do Sygnalisty (adres e-mail, telefon) badz, w przypadku, gdy zgtoszenie jest anonimowe — ewentualng propozycje
sposobu komunikowania sie z Sygnalista;
9) ewentualne inne informacje, ktére wedtug Sygnalisty sg istotne dla dokonanego zgtoszenia.
Niniejsza Procedura nie ma zastosowania do naruszen dotyczacych prawa pracy, a osoba zgtaszajgca tego rodzaju naruszenia, nie nabywa statusu
Sygnalisty. Wszelkie zgtoszenia dotyczgce prawa pracy zostang przekierowane do Dziatu Personalnego.
Niniejsza Procedura nie ma zastosowania do zgtaszania przypadkéw dotyczacych prywatnego zycia oséb wymienionych w § 1 ust. 3 Procedury lub
ich wzajemnych konfliktéw, chyba Zze wigza sie one bezposrednio z naruszeniem dziedzin prawa oznaczonych w § 5 ust. 1 Procedury.
Sygnalista moze réwniez w ramach zgtoszenia wewnetrznego zgtosi¢ informacje o naruszeniu regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych,
ktore zostaty ustanowione przez Spotke na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego i pozostajg z nimi zgodne, w szczegolnosci
Kodeksu Postepowania PURO.
Sygnalista dokonuje zgtoszenia wedtug swojej wiedzy. Jesli Sygnalista w zgtoszeniu naruszenia nie podaje wszystkich informacji, o ktérych mowa
w ust. 2 powyzej, nie dyskwalifikuje to dokonanego zgtoszenia, a Dziat Prawny rozpatruje to zgtoszenie na podstawie przekazanych przez Sygnaliste
w zgtoszeniu informacji.
Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji bedzie przez Spotke sankcjonowane, w tym w szczegolnosci, jesli w
zwigzku z takim zgtoszeniem Spétka poniosta szkode.

6. Kanaly zgtaszania naruszen przez sygnalistow

6.1.

6.2.
6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

Sygnalista, z zastrzezeniem kolejnych ustepéw niniejszego paragrafu, moze dokona¢ zgtoszenia naruszenia:
a) wewnetrznie, do Dziatu Prawnego,
b) zewnetrznie — do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem niniejszej Procedury,
c) w formie ujawnienia publicznego.
Spétka zacheca Sygnalistéw, aby dokonywali zgtoszen wewnetrznych, tj. bezposrednio do Dziatu Prawnego.
Dziat Prawny zapewnia nastepujgce mozliwosci odbierania zgtoszen naruszen prawa:
1) w postaci elektronicznej na dedykowanym formularzu elektronicznym pozwalajgcym na zapewnienie anonimowosci, dostepnym publicznie
na stronie internetowej pod adresem: https://forms.office.com/e/5xZZZ7Zg1k9 oraz w elektronicznej Bazie Wiedzy w Grupie PURO;
2) w postaci mailowej na adres mailowy legal@purohotel.pl, do ktérej dostep majg wytgczenie pracownicy Dziatu Prawnego;
3) w postaci papierowej zaadresowanej bezposrednio do Dziatu Prawnego: Puro Hotels Sp. z 0.0., Dziat Prawny, al. Jana Pawta Il 22, 00-
133, Warszawa, z dopiskiem ,nie otwierac - do rgk wtasnych”.
W przypadku gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy pracownika badz wspétpracownika Dziatu Prawnego, zgtoszenie przyjmuje inny pracownik badz
wspotpracownik Dziatu Prawnego, ktérego zgtoszenie naruszenia nie dotyczy i zachowuje to zgtoszenie w poufnosci.
Postepowanie wszczete zgtoszeniem naruszenia przez Sygnaliste odbywa sie z wylgczeniem jawnosci, w tym z zachowaniem anonimowosci
Sygnalisty, o ile Sygnalista zgtosi che¢ pozostania anonimowym.
Kazde zgtoszenie traktowane jest z nalezytg powaga i starannoscia, z zachowaniem poufnosci przekazywanych informacji oraz przy uwzglednieniu
zasady bezstronnos$ci i obiektywizmu.
Dziat Prawny jest obowigzany do potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia naruszenia w terminie 7 dni od daty, kiedy zgtoszenie to trafito do
Dziatu Prawnego — w przypadku, gdy Sygnalista podat swojg tozsamos$é. W przypadku zgtoszen anonimowych Dziat Prawny moze poinformowac
Sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia w sposob zaproponowany przez Sygnaliste w zgtoszeniu.
W przypadku, gdy zgtoszenie:
a) jest w oczywisty sposéb bezzasadne,
b) opisuje dziatanie bgdz zaniechanie, ktére nie stanowi naruszenia,
c) przekazane jest Dziatowi Prawnemu w sposob uniemozliwiajgcy prowadzenie postepowania z uwagi na zakres przekazanych w nim
informacji, a ich uzupetnienie jest niemozliwe,
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d) bezsprzecznie wskazuje, ze Sygnalista dokonujgc zgtoszenia dziata w ztej wierze, tj. przekazuje informacje nieprawdziwe,
e) nie podlega pod zakres podmiotowy lub przedmiotowy niniejszej procedury, okreslony w § 3 ust.1 badz § 5 ust.1,
postepowania wyjasniajgcego nie wszczyna sig, a Dziat Prawny nie ma obowigzku podejmowania czynnosci w ramach dziatan nastepczych.

7. Rejestr zgtoszen

7.1. Dziat Prawny prowadzi Rejestr zgloszen naruszen.
7.2. Rejestr zgtoszen prowadzony jest w spos6b zgodny z przepisami o ochronie danych osobowych.
7.3. Rejestr zgtoszen prowadzony jest z uwzglgednieniem zobowigzania do zachowania anonimowosci Sygnalistow.
7.4. W Rejestrze zgtoszen opisywane sg wszystkie przypadki dokonania zgtoszenia naruszenia, bez wzgledu na dalszy przebieg postepowania
wszczetego w wyniku dokonania zgtoszenia naruszenia.
7.5. Rejestr zgtoszen zawiera:
a) numer zgtoszenia,
b) date dokonania zgtoszenia naruszenia,
c) forme zgtoszenia naruszenia,
d) przedmiot naruszenia,
e) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb — jesli zostaty podane,
f) adres do kontaktu Sygnalisty — jesli zostat podany,
9) wskazanie dostarczonych wraz ze zgtoszeniem dokumentéw lub informacji — jesli ma zastosowanie;
h) wskazanie dalszego toku postgpowania wszczetego przez dokonane zgtoszenie, w szczegdlnosci czy zgtoszenie przeszio pozytywna czy
negatywng weryfikacje oraz czy zostaty podjete dziatania nastepcze;

i) daty, kiedy Sygnalista otrzymat potwierdzenie przyjecia zgloszenia naruszenia oraz, kiedy otrzymat informacje zwrotng o podjetych
dziataniach, o ile zostaty podjete;
j) date zakonczenia sprawy wszczetej zgtoszeniem naruszenia;

k) w przypadku odstgpienia od rozpoczecia postepowania wyjasniajagcego — uzasadnienie takiej decyzji.
7.6. Dostgp do Rejestru zgtoszen przystuguje wytacznie Dziatowi Prawnemu. W przypadku zawiadomienia organdéw $cigania w zwigzku z
przeprowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym, dostep do Rejestru zgtoszen przystuguje takze tym organom $cigania.
7.7. Dane w Rejestrze zgtoszen przechowuje sie przez okres trzech lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakornczono dziatania nastgpcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Po uptywie tego terminu zgtoszenia podlegajg wymazaniu z Rejestru.
7.8.  Wszystkie dokumenty otrzymane od Sygnalistéw muszg by¢ klasyfikowane i traktowane jako poufne, a przechowywane sg w Dziale Prawnym.

8. Ochrona Sygnalisty przed dziataniami odwetowymi

8.1. Na mocy niniejszej Procedury zapewnia sie anonimowos$¢ Sygnalistow.

8.2. Dziat Prawny jako komérka funkcjonujgca w Spoétce, upowazniona do przyjmowania zgtoszen naruszen, zobowigzany jest do powstrzymywania sie
od jakichkolwiek dziatan zwigzanych z zamiarem ujawnienia tozsamosci Sygnalisty, o ile Sygnalista wyraza cheé pozostania anonimowym.

8.3. Przekazanie przez Sygnaliste zgtoszenia naruszenia nie moze stanowi¢ przyczyny zastosowania wobec Sygnalisty jakichkolwiek dziatan
odwetowych, chyba ze do zgtoszenia naruszenia ma zastosowanie § 6 ust. 8 badz § 5 ust. 7 Procedury.

8.4. W razie powziecia przez Dziat Prawny informaciji o jakichkolwiek przejawach dziatan odwetowych podjetych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia,
Dziat Prawny podejmuje wszelkie dziatania, jakie uzna za stosowne, w celu zapobiegania dziataniom odwetowym oraz wsparcie Sygnalisty, ktéry
dokonat zgtoszenia naruszenia.

8.5. Dziatania odwetowe polegaja w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny,
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;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

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

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

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

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegoélnosci dobrego imienia Sygnalisty.

8.6. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia naruszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takze prébe lub grozbe zastosowania
$rodka okreslonego w ust. 5 powyzej.

9. Dziatania nastepcze



10.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

W przypadku kazdego zgtoszenia naruszenia Dziat Prawny podejmuje niezbedne czynnosci wyjasniajgce w celu zweryfikowania informacji o
naruszeniach prawa oraz $rodki, jakie mogg zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa, a nastepnie podejmuje decyzje, co
do dalszych dziatan.

Weryfikacja kazdego zgtoszenia naruszenia jest dokonywana przez Dziat Prawny niezwiocznie po otrzymania zgtoszenia naruszenia i potwierdzeniu
jego przyjecia (o ile potwierdzenie przyjecia zgtoszenia naruszenia jest mozliwe).

Jesli wymaga tego charakter zgtoszonego naruszenia, Dziat Prawny dokonuje weryfikacji zgtoszenia w porozumieniu z kierownikiem danej komorki
organizacyjnej, w ktérej doszto do naruszenia bgdz komorki organizacyjnej merytorycznie zajmujacej si¢ zagadnieniem, stanowigcym podstawe
zgtoszenia naruszenia.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia naruszenia i oddalenia podejrzen w nim zawartych, nie nadaje sie dalszego biegu
zgtoszeniu naruszenia.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zgtoszenia naruszenia, Dziat Prawny podejmuje decyzje o dalszych dziataniach. Dziatania nastepcze sg zalezne
od zgtoszonego naruszenia i mogg sie kazdorazowo rézni¢, w zaleznosci od sytuaciji.

Dziat Prawny jest zobowigzany do udzielenia Sygnaliscie informacji zwrotnej w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem naruszenia, w terminie 3 miesiecy
liczac od daty, kiedy zgodnie z § 6 ust. 7 Procedury, Sygnalista otrzymat potwierdzenie przyjecia zgtoszenia naruszenia — w przypadku, gdy
Sygnalista podat swojg tozsamos$c¢; w przypadku, gdy Sygnalista nie podat swojej tozsamosci — w terminie 3 miesigcy po uptywie 7 dni od daty
dokonania zgtoszenia naruszenia. W przypadku zgtoszen anonimowych Dziat Prawny moze przekaza¢ Sygnaliscie Informacje zwrotng w sposéb
zaproponowany przez Sygnaliste w zgtoszeniu.

Sygnaliste — o ile to mozliwe — nalezy poinformowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie tozsamosci Sygnalisty stanie sie konieczne z uwagi na
powszechnie obowigzujgce przepisy prawa, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

W przypadku stwierdzenia wyrzgdzenia szkody w majgtku Spotki poprzez naruszenie, stanowigce podstawe zgtoszenia, Dziat Prawny moze
zarekomendowac obowigzek jej naprawienia na zasadach okreslonych w Kodeksie cywilnym bgdz na zasadach okreslonych w ugodzie pomiedzy
stronami.

Dziat Prawny w wyniku przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego moze zarekomendowa¢ wszczecie postgpowania dyscyplinarnego wobec
pracownika, ktérego dotyczy zgloszenie naruszenia, a takze zarekomendowa¢ wobec osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie naruszenia wszczecie
postepowania cywilnego, karnego lub administracyjnego — w zaleznosci od rodzaju Naruszenia.

W przypadku stwierdzenia podejrzenia popetnienia w stosunku do oséb wymienionych w § 1 ust. 3 badz w stosunku do majgtku Spotki czynu
zabronionego przez osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie naruszenia, Dziat Prawny moze zarekomendowaé zarzadowi Spotki zawiadomienie organow
$ciggania.

Zgtoszenia zewnetrzne

10.1.
10.2.
10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

10.10.

10.11.

10.12.

10.13.

10.14.

Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

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

Zgtoszenia zewnegtrzne moga by¢ anonimowe lub umozliwiajace identyfikacje Sygnalisty. W celu skutecznego podjecia dziatan nastepczych oraz
przekazania informacji o podjetych dziataniach nastepczych w zgtoszeniu zewnetrznym Sygnalista podaje adres korespondencyjny lub adres poczty
elektroniczne;j.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, w postaci papierowej lub elektroniczne;.

Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze byé dokonane w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

Zgtoszenie zewnetrzne w postaci elektronicznej moze byé dokonane na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki podawczej, lub
adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie lub za
posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wtasciwa do
dokonywania zgtoszen w postaci elektroniczne;j.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie zewnetrzne potwierdza jego przyjecie na adres do kontaktu niezwtocznie,
nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia, pod warunkiem ze Sygnalista podat adres do kontaktu.

Jezeli zgloszenie zewnetrzne dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw Obywatelskich niezwtocznie, nie pdzniej jed nak niz w terminie
14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, przekazuje zgtoszenie do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania zgtoszenia zewnetrznego, jezeli zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, o
czym informuje Sygnaliste.

Organ publiczny:

1) przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne;

2) dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, polegajgcej na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz
na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu
organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

3) rozpatruje zgtoszenie zewnetrzne - w przypadku gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego
organu;

4) przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych
przypadkach - nie poézniej niz w terminie 30 dni, do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych - w przypadku gdy
zgtoszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania tego organu - oraz informuje o tym Sygnaliste;

5) podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannos$ci;

6) przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotna.

Organ publiczny moze zwrdci¢ sie do Sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informaciji, jakie mogg by¢ w

jego posiadaniu, wykorzystujac adres do kontaktu. Jezeli Sygnalista sprzeciwia sie przesytaniu zgdanych wyjasnien lub dodatkowych informaciji

lub przestanie takich zadan moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, organ publiczny odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych
informacji.

W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje bez zbednej zwitoki wtasciwym instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym

Unii Europejskiej informacje zawarte w zgtoszeniu w celu prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajgcego.

Organ publiczny przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,

a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach — w terminie 6 miesiecy od tego dnia. Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu,

a w przypadku zgtoszen zewnetrznych sktadanych w formie dokumentu elektronicznego — za posrednictwem systemu teleinformatycznego.

Zaréwno Rzecznik Praw Obywatelskich, jak i organy publiczne:

a) gwarantujg, ze procedura przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i procedura zgtoszen zewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym
osobom oraz zapewniajg ochrone poufno$ci tozsamosci Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
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b) upowazniajg sposréd swoich pracownikéw osoby uprawnione do przyjmowania zgtoszen, dokonywania ich weryfikacji i kontaktéw z
Sygnalistg;
c) prowadzg rejestry zgtoszen naruszen.
10.15. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominigciem niniejszej Procedury nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
ochrony przewidzianej w Procedurze i przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego.

Ujawnienie publiczne

11.1.  Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

a) zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, a Spétka, a nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze, a nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze
zewnetrznej organu publicznego, nie podejmg zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekazg Sygnaliscie informaciji
zwrotnej lub

b) od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze
zewnetrznej nie podejmie zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotnej - chyba ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac takg informacje.

11.2.  Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma uzasadnione podstawy sgdzic, ze:

a) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego, w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub

b) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi Sygnaliste na dziatania odwetowe, lub

c) w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu
prawa z uwagi na szczegodlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow, istnienia zmowy miedzy
organem publicznym a sprawca naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

Ochrona danych osobowych i poufnosci przekazywanych informacji

12.1. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng
zgoda sygnalisty.

12.2.  Spotka albo organ publiczny po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia
ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
majg one znaczenia dla sprawy.

12.3. Do $rodkéw zapewniajgcych zachowanie poufnosci danych Sygnalisty zgtaszajgcego naruszenie zalicza sie w szczegodlnosci:

a) okreslone niniejsza Procedurg sposoby dokonywania zgtoszen naruszen,

b) korespondencje listowng kierowang bezposrednio do Dziatu Prawnego z dopiskiem ,nie otwiera¢ - do rgk wtasnych”,

c) obowigzek udzielenia przez Spotke pracownikom i wspotpracownikom Dziatu Prawnego niezbednych upowaznien do dokonywania
wszelkich czynnosci zwigzanych z obstugg zgtoszen naruszen dokonywanych przez Sygnalistow.

12.4.  Spotka jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze zgtoszen.

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

Postanowienia koncowe

13.1.  Niniejsza Procedura udostepniana jest wszystkim osobom wymienionym w pkt 1.3. oraz 3.1. Procedury.

13.2.  Zmiana Procedury wymaga dla swojej waznosci podjecia uchwaty przez zarzad Spotki.

13.3.  Procedura zostata zatwierdzona po konsultacjach z przedstawicielami Pracownikéw, wytonionymi w trybie przyjetym w Spoétce.

13.4.  Za wdrozenie, stosowanie oraz aktualizacje Procedury w przypadku zmiany aktualnie obowigzujgcych przepiséw prawa odpowiedzialny jest
Zarzad Spotki.

13.5. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Procedurze, zastosowanie znajdujg odpowiednie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o
ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019
roku w sprawie ochrony osoéb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz.Urz.UE.L Nr 305, str. 17).

13.6.  Niniejsza Procedura wchodzi w zycie w dniu 25 wrzes$nia 2024 roku.



