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1.

Art. 1
Postanowienia ogdlne

Unum Zycie Towarzystwo Ubezpieczen i Reasekuracji S.A. z siedzibg w Warszawie (zwana dalej

,Towarzystwem”) prowadzi dziatalno$¢ przy zachowaniu najwyiszych standardow,

profesjonalnie, uczciwie, w sposdb godny zaufania oraz w zgodzie z zasadami Kodeksu Etycznego.

Niniejsza Procedura Zgtoszenn Wewnetrznych (zwana dalej: ,Procedurg”), zgodna z Kodeksem

Etycznym, ktdra stanowi zatacznik nr 1 do Polityki etycznego dziatania Towarzystwa, zostata

wprowadzony w celu okreslenia zasad dotyczacych:

a) warunkéw objecia ochrong sygnalistéw zgtaszajacych lub ujawniajacych publicznie
informacje o naruszeniach prawa;

b) srodkdw ochrony sygnalistow zgtaszajgcych lub ujawniajgcych publicznie informacje
0 naruszeniach prawa;

) ustalania  wewnetrznej procedury  zgtaszania informacji o  naruszeniach
prawa ipodejmowania dziatan nastepczych;

- zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r.

poz. 928) (zwana dalej: ,,Ustawg”), wdrazajaca dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. 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. UE L

2652 12.10.2022, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 150 z 09.06.2023, str. 40).

Towarzystwo promuje atmosfere otwartego dialogu, w ktérej pracownicy i wspdtpracownicy

Towarzystwa mogg w nieskrepowany sposdb, za pomocg wybranego przez siebie kanatu

komunikacji, zgtosi¢ okolicznosci lub zachowania, ktére w ich ocenie mogg by¢ niezgodne

z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa, wewnetrznymi politykami lub procedurami

Towarzystwa, obowigzujgcym w Towarzystwie Kodeksem Etycznym lub z warto$ciami, ktérymi

Towarzystwo kieruje sie przy prowadzeniu dziatalnosci.

Towarzystwo nie toleruje ani nie angazuje sie w jakiekolwiek dziatania odwetowe, grozby, ani

nekanie pracownika lub wspodtpracownika zgtaszajacego okolicznosci lub zachowania, ktére

w jego ocenie mogg by¢ nieetyczne lub niezgodne z prawem.

Za prawidtowos$¢ oraz efektywnos$¢ funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada Zarzad

Towarzystwa.

Art. 2

Stowniczek

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Towarzystwo w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w 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 konkretnego zgtoszenia w ramach
procedury zgtoszen wewnetrznych, dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnalisScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;



3)

5)

10)

11)

12)
13)
14)

15)

informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktédrym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontek$cie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczacg préoby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to 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 podmiocie prawnym
lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;

osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazang 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;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspodtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2025 r. poz.
383);

podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub Towarzystwo;
podmiocie prywatnym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzacy dziatalnos¢
gospodarcza, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej,
ktoérej ustawa przyznaje zdolnosé prawng, lub pracodawce, jezeli nie sg podmiotami publicznymi;
postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumieé postepowanie toczgce sie na podstawie
przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci postepowanie karne, cywilne,
administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postepowanie toczgce sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania
przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci procedury dotyczacej
przeciwdziatania mobbingowi w Towarzystwie;

ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Procedurze;

zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa;

zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa w trybie
oznaczonym w Rozdziale 4 i w terminie okreslonym w art. 64 Ustawy.



Art. 3
Sygnalista

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza np. Towarzystwu lub ujawnia publicznie informacje

0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym w szczegdlnosci:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz Towarzystwa;

7) cztonek organu osoby prawnej Towarzystwa;

8) osoba Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy Towarzystwa;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant.

Procedura znajduje zastosowanie réwniez do osoby fizycznej, o ktdrej mowa w ust. 1 powyzej,

w przypadku gdy zgtoszenie lub ujawnienie publiczne informacji o naruszeniu prawa uzyskanej

w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy w Towarzystwie lub innego

stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji

w Towarzystwie lub na rzecz Towarzystwa lub juz po ich ustaniu.

Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji Towarzystwo

przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji

poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Sygnalista, wedtug swojego uznania moze skorzysta¢ z mozliwosci zgtoszenia wewnetrznego za

pomocy kanatéw oferowanych przez Towarzystwo, zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia

publicznego.

Art. 4
Naruszenie

Procedura dotyczy przypadkdw naruszenia prawa tj. dziatania lub zaniechania niezgodnego
z prawem lub majgcego na celu obejscie prawa, dotyczace:

korupcji;

zamowien publicznych;

)
)
3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;
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) intereséw 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 wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1—
16 powyzej.

Procedury nie stosuje sie do przypadkdw naruszenia przepiséw Ustawy z dnia z dnia 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2025 r. poz. 277, z pdzn zm.). W mocy pozostaje obowigzujgca w

Towarzystwie Procedura dotyczgca przeciwdziatania mobbingowi.

Procedury nie stosuje sie do informac;ji objetych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegaja
ujawnieniu z mocy przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgleddéw
bezpieczenstwa publicznego, a takze art. 5 ust. 2-4 Ustawy;

2) tajemnicg zwigzanga z wykonywaniem zawoddw prawniczych;

3) postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sgdowe]j prowadzone] z wytgczeniem jawnosci.

Art. 5
Ochrona przed dziataniami odwetowymi

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Procedurze od chwili dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.
Towarzystwo przyjmuje rowniez anonimowe zgtoszenia. W sytuacji otrzymania takiego zgtoszenia,
Towarzystwo ograniczy swoje dziatania do badania kwestii merytorycznych, rezygnujac z préb
niepotrzebnego ustalenia tozsamosci osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci.

W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostata anonimowo zgtoszona Towarzystwu lub
ujawniona publicznie, a nastepnie doszto do ujawnienia tozsamosci sygnalisty i doswiadczyt on
dziatan odwetowych, przepisy art. 6 Procedury stosuje sie, jezeli zostaty spetnione warunki
wskazane w art. 3 Procedury.

Art. 6
Srodki ochrony sygnalisty

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby

zastosowania takich dziafan.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie

moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, w tym:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarcie 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) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

13) przymus, zastraszenie lub wykluczenie;

14) mobbing, dyskryminacja, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie, wstrzymanie
udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe;

15) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢é skierowania pracownika na takie badania;

16) dziatania zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

17) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utrate dochodu, albo
wyrzgdzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w
szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie

takze prébe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 2 powyzej.

Jezeli praca lub ustugi byty, s lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy

stosunku prawnego lub petnienia funkcji, art. 6 Procedury stosuje sie odpowiednio, o ile

charakter swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec
sygnalisty takiego dziatania.

Przepisy art. 3-7 Procedury stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu

zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista.

Art. 7
Dane osobowe

Towarzystwo gwarantuje, ze Procedura 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 poufnosci dotyczy
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢
takich osob.

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

Podmiot prawny albo organ publiczny po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w
zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.
Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie



przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f 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 (ogdlnego rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej ,,RODOQ”, nie stosuje
sie, chyba Ze sygnalista nie spetnia warunkow wskazanych w art. 5 ust. 1 Procedury albo wyrazit
wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle pozyskania danych
osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 5 ust. 1
Procedury albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie.

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

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6, Towarzystwo usuwa dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania.

Przepisu ust. 7 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig
czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sagdowych lub sgdowoadministracyjnych.

Art. 8
Podmiot przyjmujacy zgtoszenie

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszerh wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz

przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej

wskazanej w zgtoszeniu, mogg by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne

upowaznienie podmiotu prawnego. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania

tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i

weryfikacji zgtoszert wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu

stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktdrego wykonywaty te prace.

Oficer ds. Etyki oraz pracownicy Zespotu Compliance s3 z zastrzezeniem ust. 1 powyzej osobami

wtasciwymi do podejmowania wszelkich wtasciwych krokéw z celu wyjasnienia zgtoszenia, a w

razie potrzeby podejmowania komunikacji z sygnalista, osobg powigzang z sygnalistg, osobg

pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia, a takie osobg, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz do

przekazywania informacji zwrotnej i podejmowania dziatan nastepczych dotyczacych ztozonych

zgtoszen w Towarzystwie.

Dyrektor Dziatu HR, Marketingu i Komunikacji Korporacyjnej jest z zastrzezeniem ust. 1 powyzej

wytgcznie wtasciwy do podejmowania czynnosci okreslonych w ust. 2 powyzej, w zakresie

dotyczacym art. 4 ust. 1 pkt 4 Procedury.

Osoby wtasciwe do podejmowania czynnosci okreslonych w ust. 2 i 3 powyzej sg zobowigzane

do podejmowania odpowiednich dziatan nastepczych w przypadku kazdego zgtoszenia,

zachowujac przy tym nalezytg starannosé.

Pracownik lub wspétpracownik Towarzystwa, ktéry nie jest Oficerem ds. Etyki lub pracownikiem

Zespotu Compliance, a otrzymat zgtoszenie, jest zobowigzany do niezwtocznego:

1) przekazania zgtoszenia;

2) zachowania poufnosci informacji zawartych w zgtoszeniu;

3) udzielenia wszelkiej niezbednej pomocy Oficerowi ds. Etyki lub pracownikom Zespotu
Compliance w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

4) unikania dziatan moggacych utrudnia¢ lub zaktécaé proces rozpatrywania zgtoszenia.



Oficer ds. etyki nie rzadziej niz raz w roku przekazuje Zarzgdowi Towarzystwa zbiorczg informacije
statystyczng o zgtoszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwigzku z tymi zgtoszeniami
dziataniach nastepczych.

Art. 9 Kanaty komunikacji zgtoszen

Zgtoszenie, w tym zgtoszenie anonimowe moze by¢ dokonane za pomocg nastepujgcych kanatéow

komunikacji:

1) pisemnie, poprzez wystanie zgtoszenia bezposrednio na adres: Unum Zycie TUIR S.A,,
Oficer ds. Etyki, ul. tucka 9, 00-842 Warszawa;

2) poprzez strone internetowa
https://secure.ethicspoint.com/domain/media/pl/gui/57051/index.html — link do tej
strony internetowej znajduje sie w Intranecie w zaktadce Etyka oraz na stronie
internetowej www.unum.pl;

3) piszac na adres e-mail Oficera ds. Etyki (Aleksander.Zenkiewicz@unum.pl);

4) telefonicznie za pomoca bezptatnej infolinii : 800 005 588.

Zgtoszenie dokonane za pomocg kanatu komunikacji, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 powyzej,

rejestrowane jest poprzez platforme Navex Global Ethics Point, obstugiwang przez Navex Global

Inc. z siedzibg w Lake Oswego (Oregon, USA). Udziat Navex Global Inc. w procesie obstugi

zgtoszenia polega na umozliwieniu dokonania zgtoszenia, réwniez anonimowo, zapewnieniu

funkcjonalnosci polegajgcej na odseparowaniu danych osobowych sygnalisty od pozostatych
dokumentdw stanowigcych zgtoszenie oraz przekazaniu zgtoszenia Zespotowi Compliance. Navex

Global Inc. nie podejmuje dziatan nastepczych w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.

Zgtoszenie ustne, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 4 powyzej jest dokumentowane w formie

protokotu rozmowy sporzgdzonego przez osobe ktéra odtwarza doktadny przebieg tej rozmowy.

Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub

protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

Na wniosek sygnalisty zgtoszenie moze zosta¢ dokonane za pomocg bezposredniego spotkania z

Oficerem ds. Etyki lub pracownikiem Zespotu Compliance, zorganizowanego w terminie 14 dni

od dnia otrzymania wniosku. W takim przypadku, za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest

dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg,
przygotowanego przez osobe przyjmujgcg zgtoszenie. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

Wyboru kanatu komunikacji dokonuje sygnalista w oparciu o wiasne preferencje. Aby umozliwi¢

rzetelng weryfikacje zgtoszenia zawierajgcego dane osobowe oraz skuteczne podjecie dziatan

nastepczych, zgtoszenie powinno obejmowac miedzy innymi: 1) dane osobowe sygnalisty oraz
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

2) adres do kontaktu sygnalisty;

3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia;

4) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia;

5) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja o
naruszeniu prawa jest prawdziwa.

Osoby obstugujace kanaty komunikacji, o ktédrych mowa w ust. 1 powyzej, zobowigzane sg do

zachowania poufnosci informacji zawartych w zgtoszeniu, ze szczegdlnym uwzglednieniem

danych osobowych sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie. W kazdym przypadku, w
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ktorym jest to mozliwe, dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
przechowywane sg oddzielnie od pozostatych informacji wynikajgcych ze zgtoszenia.

Jesli zgtaszajac naruszenie prawa, sygnalista ustyszy komunikat zachecajacy do zignorowania
sprawy, sygnalista niezwtocznie dokonuje ponownego zgtoszenia, uwzgledniajgc w nim reakcje
osoby, ktérej pierwotnie dokonat zgtoszenia.

Art. 10
Terminy udzielenia informacji zwrotnej

W przypadku, gdy:

1) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢é w ramach struktury organizacyjnej
Towarzystwa — Towarzystwo podejmuje okres$lone w zaleceniach dziatania naprawcze;

2) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Towarzystwa — Towarzystwo zawiadamia organy Scigania lub wszczyna inne postepowanie
okreslone przepisami prawa;

3) zgtoszenie naruszenia okazato sie bezzasadne — Towarzystwo udziela sygnaliscie informacji
zwrotnej i zamyka postepowanie.

Oficer ds. Etyki lub pracownik Zespotu Compliance udzielajg informacji o przyjeciu i

zarejestrowaniu zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, chyba ze zgtoszenie

zostato dokonane anonimowo, a sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazac potwierdzenie.

Informacja zwrotna jest przesytana sygnaliscie w terminie nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia

potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym

mowa w pkt 2 powyzej - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze
zgtoszenie zostato dokonane anonimowo, a sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazac potwierdzenie.

Art. 11
Dziatania nastepcze

Dziatania nastepcze podejmowane przez Oficera ds. Etyki lub pracownikéw Zespotu Compliance

obejmujg w szczegdlnosci:

1) wstepng weryfikacje zgtoszenia, w tym sprawdzenie, czy zgtoszenie objete jest zakresem
stosowania Procedury;

2) analize okolicznosci i zachowania opisanego w zgtoszeniu;

3) postepowanie wyjasniajace, w tym w uzasadnionych przypadkach wystuchanie swiadkéw
lub innych oséb wymienionych w zgtoszeniu, a takze przeprowadzenie innego rodzaju
dowodow;

4) wydanie rekomendacji w zakresie sposobu zatatwienia sprawy.

W przypadku stwierdzenia wystgpienia naruszenia przepisdw prawa o ktédrych mowa w art. 4 ust.

1, Procedury Towarzystwo podejmuje adekwatne kroki w celu zapobiezenia dalszym skutkom

tego naruszenia lub jego ponownego wystgpienia, a takie dziatania o charakterze

dyscyplinarnym wobec o0séb, ktérych zachowanie lub zaniechanie doprowadzity do wystgpienia
naruszenia.

Dziatania dyscyplinarne obejmujg srodki, o ktérych mowa w art. 108 ustawy z dnia 26 czerwca

1974 r. Kodeksu Pracy, a takie rozmowe dyscyplinujacg, poddanie osoby dyscyplinowanej

dodatkowemu szkoleniu, lub, w odpowiednich przypadkach, rozwigzanie umowy.



Art. 12
Zgtoszenia zewnetrzne

Towarzystwo, majac na uwadze wartosci, ktérymi kieruje sie przy prowadzeniu dziatalnosci

gospodarczej oraz swdj uzasadniony interes, zacheca sygnalistéw do dokonywania zgtoszen za

pomocg kanatéw zgtoszen, o ktérych mowa w art. 6 ust. 1 Procedury, w kazdej sprawie, z

zastrzezeniem ust. 2 ponizej.

W przypadkach, w ktérych w ocenie sygnalisty dokonanie zgtoszenia za pomoca kanatéw

zgtoszen, o ktérych mowa w art. 6 ust. 1 Procedury, bedzie niecelowe lub ryzykowne, sygnalista

moze skorzystac z instytucji zgtoszenia zewnetrznego, kierujac sprawe bezposrednio Rzecznika

Praw Obywatelskich lub do wtasciwego organu administracji publicznej. Zgtoszenie zewnetrzne

mozna skierowac bezposrednio do organu administracji publicznej w szczegélnosci gdy:

1) w terminie 3 miesiecy od dnia skierowania zgtoszenia Towarzystwo nie podejmie dziatan
nastepczych lub nie przekaze sygnaliscie informacji zwrotnej, lub

2) sygnalista ma uzasadnione podstawy by sgdzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

3) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe, lub

4) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Towarzystwo
z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy Towarzystwem a sprawcg haruszenia
prawa lub udziatu Towarzystwa w naruszeniu prawa.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez organ publiczny.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich w przypadku, w

ktdrym sygnalista nie moze okresli¢ organu publicznego wtasciwego do przyjecia zgtoszenia.

Sygnalista, dokonujac zgloszenia zewnetrznego, objety jest ochrong przed dziataniami

odwetowymi, o ktérej mowa w art. 4 Procedury.

Art. 13
Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych

Zespot Compliance prowadzi rejestr zgtoszen Rejestr Zgtoszern Wewnetrznych, ktérego wzor

stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

Towarzystwo jest administratorem zgromadzonych w rejestrze zgtoszern danych osobowych.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszerh wewnetrznych sg przechowywane

przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze

lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Rejestr zgtosze wewnetrznych zawiera min.:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakoriczenia sprawy.

Whpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.
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Dostep do danych zawartych w rejestrze, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, posiadajg jedynie
osoby upowaznione przez Towarzystwo.
Art. 14

Konsultacje wewnetrzne

Procedura nie wyfagcza stosowania przepiséw dotyczacych praw pracownikow do konsultacji ze
zwigzkami zawodowymi, do ochrony przed nieuzasadnionym szkodliwym dziataniem w wyniku
takich konsultacji, do zrzeszania sie i do zawierania uktadéw zbiorowych.

Procedura zostata skonsultowania z wybranymi przedstawicielami pracownikéw od 6 wrzesnia
do 13 wrzesnia 2024 roku.

Procedura wchodzi w zycie nie wczesniej niz po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
0s6b wykonujgcych prace w sposob przyjety w Towarzystwie.

Art. 15
Ujawnienie publiczne

Sygnalista moze dokonac¢ ujawnienia publicznego, niemniej podlega on ochronie, jezeli dokona:

1) zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, a Towarzystwo, a
nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w
procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotne;j
ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejma zadnych
odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekaza sygnaliscie informacji zwrotnej lub

2) 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 przekazaé taka informacje.

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma

uzasadnione podstawy sgdzié, ze:

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

2) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe, lub

3) w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobieristwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy,
takie jak mozliwosé ukrycia lub zniszczenia dowoddw, istnienia zmowy miedzy organem
publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

Art. 16
Postanowienia konncowe

Kazdy pracownik oraz wspdtpracownik Towarzystwa zobowigzany jest do przestrzegania
postanowien niniejszej Procedury.

Procedura zostata zweryfikowana i przyjeta uchwatg Zarzadu Towarzystwa z dnia 4 listopada
2025 .

Zatacznik:

wzér dokumentu: Rejestr Zgtoszenn Wewnetrznych.
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