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Cel procedury.

Celem Procedury, zgodnie z Ustawg, jest ochrona Sygnalistow zgtaszajgcych lub ujawniajgcych publiczne informacje
o Naruszeniach prawa, do ktérych doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spotce.

Zakres obowiazywania procedury.

Procedura dotyczy Naruszen prawa, a swoim zakresem obejmuje:

1)

gaLer

warunki objecia ochrong Sygnalistow;

$rodki ochrony Sygnalistow;

zasady zgtaszania Informacji o naruszeniach prawa Spétce oraz organowi publicznemu;
zasady Ujawnienia publicznego Informacji o naruszeniach prawa;

Dziatania nastepcze.

Procedura nie obejmuje:

1)
2)
3)

4)

zgtoszen anonimowych;

naruszen prawa pracy;

innych niz Naruszenia prawa przypadkow nieprzestrzegania regulacji wewnetrznych oraz standardéw
etycznych Spoiki;

systemu zachet do dokonywania Zgtoszen.

Ponadto, Procedury, zgodnie z art. 5 Ustawy, nie stosuje sie do:

1)

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

informacji objetych:
a. przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegajg ujawnieniu z
mocy przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgledéw bezpieczenstwa publicznego;
b. tajemnicg zawodowg zawodoéw medycznych oraz prawniczych;
c. tajemnicg narady sedziowskiej;
d. postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz tajemnicy
rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci;
naruszen prawa w zakresie zamoéwien w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i 1720),
naruszen prawa bezposrednio zwigzanych z realizacja, przez stuzby specjalne, o ktorych mowa w art. 11
ustawy z dnia 24 maja 2002 r. o Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego oraz Agencji Wywiadu (Dz. U. z
2024 r. poz. 812), ustawowych zadah majgcych na celu zapewnienie bezpieczenstwa narodowego.

Definicje i skroty.

Akta Zgtoszenia — zasob w postaci elektronicznej zawierajgcy Zgtoszenie oraz pozostate materiaty zebrane
w trakcie prowadzonego postepowania wyjasniajgcego oraz segregator zawierajgcy dokumenty w wers;ji
papierowej, opatrzony klauzulg ,tajne”.
Dziat Prawny - [skr. DP] Pracownicy wchodzgcy w sktad tej jednostki organizacyjnej, opisane;j
w Regulaminie Organizacyjnym Spofki.
Dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez Spotke w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w
zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem Zgtoszenia
wewnetrznego lub zewnetrznego.
Dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym z
pracg, ktore jest spowodowane Zgtoszeniem wewnetrznym, Zgtoszeniem zewnetrznym lub Ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzgdzi¢
nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.
Informacja o naruszeniu prawa — informacja (w tym uzasadnione podejrzenie) dotyczgca zaistniatego lub
potencjalnego Naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie:

A.w Spotce, w ktorej Sygnalista pracuje lub pracowat lub uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych

negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,
B.w innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca.

Nadto za Informacje o naruszeniu prawa uwaza sie rowniez informacje dotyczaca proby ukrycia Naruszenia
prawa.
Informacja zwrotna - przekazana Sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodéw takich dziatan.
Kancelaria — jednostka organizacyjna w Spétce odpowiedzialna za obieg korespondencji przychodzacej i
wychodzacej.
Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa,
dotyczace:

- korupciji;

- zamowien publicznych;
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- ustug, produktow i rynkéw finansowych;

- przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

- bezpieczenhstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

- bezpieczenstwa transportu;

- ochrony srodowiska;

- zdrowia publicznego;

- ochrony konsumentow;

- ochrony prywatnosci i danych osobowych;

- bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

- intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

- rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

- konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujacych w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyze;j.

9) Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu
wewnetrznym, zewnetrznym lub Ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktdrej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona.

10) Osoba powigzana z Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ Dziatan odwetowych, w tym
wspotpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
— Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17).

11) Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej Ustawa przyznaje zdolnosé prawng, wskazana w Zgtoszeniu
wewnetrznym, zewnetrznym lub Ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa.

12) Pracownik — osoba fizyczna pozostajgca w stosunku pracy lub w ramach innego stosunku
cywilnoprawnego (np. zlecenia, B2B) ze Spotka, zgodnie z aktualnym Regulaminem Organizacyjnym Spoiki;
takze osoba fizyczna bedgca cztonkiem organu Spoiki.

13) Procedura — niniejsza procedura zgtoszen wewnetrznych oraz dziatan nastepczych.

14) Regulacje wewnetrzne — regulacje wewnatrzkorporacyjne przyjete do przestrzegania przez Spéike.

15) Rejestr — zasob w postaci elektronicznej z wyszczegodlnionymi czynnosciami podejmowanymi przez Zespot,
z dostepem ograniczonym do cztonkdéw Zespotu.

16) Spodtka — Asekuracja sp. z 0.0. z siedzibg w Sopocie.

17) Standardy etyczne — Kodeks Etyczny Spéiki oraz przyjete do przestrzegania przez Spotke zewnetrzne
normy branzowe i etyczne.

18) Sygnalista — osoba fizyczna, ktdéra dokonuje Zgitoszenia wewnetrznego, Zgtoszenia zewnetrznego lub
Ujawnienia publicznego Informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontek$cie zwigzanym z pracg, w
szczegoblnosci:

- pracownik,

- 0soba, ktéra nabyta wiedze o naruszeniu prawa przed nawigzaniem 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 lub juz po
ich ustaniu,

- pracownik tymczasowy, osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

- przedsiebiorca,

- prokurent,

- akcjonariusz lub wspélnik,

- czfonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

- 0soba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,

- stazysta,

- wolontariusz,

- praktykant,

- funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym
funkcjonariuszy Policji [...] (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834),

- zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024
r. poz. 248 i 834).

19) Ujawnienie publiczne — podanie Informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.

20) Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928 z p6zn. zm.).

21) Zarzad — Zarzad Spéiki (réwniez samodzielnie cztonkowie Zarzgdu odpowiedzialni za poszczegolne piony,
zgodnie z aktualnym Regulaminem Organizacyjnym Spéiki).

22) Zesp6t do rozpatrywania zgtoszenn — bezstronny, minimum dwuosobowy zespét sktadajgcy sie z radcy
prawnego oraz przedstawiciela z Dziatu Personalnego, upowazniony do przyjmowania Zgtoszeh oraz do
podejmowania Dziatan nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje Zgtoszenia, komunikacje z Sygnalistg
oraz z innymi osobami powigzanymi ze Zgtoszeniem lub posiadajacymi niezbedne informacje do
catosciowego rozpatrzenia Zgtoszenia, dalej: Zespot.
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23) Dziat Personalny — [skr. Dz.Per.] Pracownicy wchodzacy w skiad tej jednostki organizacyjnej, opisanej
w Regulaminie Organizacyjnym Spéfki.

24) Zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Spoice Informacji o naruszeniu prawa, dokonane
za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji, dalej takze: Zgtoszenie.

25) Zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi
publicznemu Informacji o naruszeniu prawa.

IV. Zasady postepowania.

1. Zasady ogdine.

Czynnosci w procesie obstugi Zgtoszen i podejmowania Dziatan Nastepczych realizowane sg co do zasady przez
Zespot do rozpatrywania zgtoszen, a takze, w sytuacjach wymagajacych wdrozenia zmian w Spofce, przez Zarzad.

Zespdt do rozpatrywania zgtoszen skfada sie z minimum dwoch 0sob: radcy prawnego oraz przedstawiciela Dziatu
Personalnego.

Czynnosci w procesie obstugi Zgtoszeh i podejmowania Dziatan Nastepczych realizowane sg przez Zespot z
zachowaniem zastepowalnosci.

Do Zespotu do rozpatrywania zgtoszen nalezy:

- radca prawny Marek Szczepaniak,
- przedstawiciel Dziatu Personalnego — Magdalena Stanny.

W przypadku nieobecnosci oséb wskazanych powyzej lub wystapienia okolicznoéci, gdy osoba/osoby te nie moga
rozpatrzyé Zgtoszenia i podjgé Dziatahh nastepczych, bowiem moga by¢ w jakikolwiek sposéb zaangazowane w
dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot Zgtoszenia, zastepujg ich:

- inny radca prawny z DP;
- inny przedstawiciel Dziatu Personalnego wskazany przez przetozonego.

Czionkowie Zespotu dziatajg na podstawie szczegdlnego pisemnego upowaznienia udzielonego przez Zarzad i sg
zobowigzani do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji Zgtoszenia oraz podejmowania Dziatah nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te czynnosci.

W przypadku wystgpienia sytuacji, gdy rozpatrzenie Zgtoszenia wymaga informacji specjalnych, Zespdt moze
skorzysta¢ ze wsparcia pozostatych Pracownikow Spotki. W takim przypadku osoba ta dziata na podstawie
szczegblnego pisemnego upowaznienia, jednoczesnie stajgc sie cztonkiem Zespotu i obowigzujg jg tozsame zasady
dziatania okreslone w Procedurze.

Czynnosci w procesie obstugi Zgtoszen i podejmowania Dziatan Nastepczych realizowane sg ze szczegolnym
uwzglednieniem:

- kryterium poufnosci,

- kryterium zgodnosci z przepisami prawa, w szczegoélnosci z Ustawa,

- kryterium bezstronnosci,

- kryterium terminowosci.

Kanaty dokonywania Zgtoszen zostaty szczegotowo opisane w ustepie VI.2 Procedury. Spotka nie przewiduje
mozliwosci dokonywania Zgtoszenia anonimowo.

Co do zasady, obstuga Zgtoszen realizowana jest przez Zespot w jezyku polskim.

2. Ochrona danych osobowych i ich poufnosé.

Spétka zapewnia, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem Zgtoszeh 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¢ tozsamo$¢ ww. osob.
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Ochrona danych osobowych Sygnalisty, Osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie oraz Osoby trzeciej wskazanej w
Zgtoszeniu zapewniana jest poprzez narzedzia funkcjonujgce w Spoéice, zgodnie z niniejszg Procedurg i Polityka
Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

Upowaznione do przetwarzania danych osobowych Sygnalisty oraz innych oséb zwigzanych ze Zgtoszeniem jest
wytgcznie ograniczone grono oséb w Spoétce, i tylko w uzasadnionym zakresie, {j.:

Zarzad;

Zespot,

inne osoby upowaznione przez Zarzad do podejmowania Dziatan nastepczych;

Pracownicy Kancelarii tylko w zakresie obstugi korespondenciji zawierajgcej Zgtoszenia;

Administratorzy tylko w zakresie wsparcia technicznego systeméw teleinformatycznych;

Zespol ds. Cyberbezpieczenstwa w sytuacji wystgpienia incydentu bezpieczenstwa i koniecznosci
przeprowadzenia jego analizy.

oA~ LON =

Osoby wymienione w pkt 2-6 zobowigzane sg do podpisania zobowigzania o obowigzku zachowania poufnosci oraz
do dziatania w granicach otrzymanego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

Czynnosci w procesie obstugi Zgtoszen i podejmowania Dziatah Nastepczych zwigzane z ochrong danych osobowych
Sygnalisty realizowane sg ze szczeg6lnym uwzglednieniem:
- kryterium poufnosci;
- kryterium proporcjonalnosci;
- kryterium adekwatnosci;
- kryterium dziatania na podstawie upowaznienia;
- kryterium zgodno$ci z przepisami prawa, w szczegolnosci z Ustawag, rozporzadzeniem 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 (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z
pdzn. zm.) oraz ustawg o z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781 t.j. z pdzn.
zm.).

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym
osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty. Zgoda moze by¢ wyrazona w formie pisemnej, elektronicznej lub
ustnie. Zgoda wyrazona ustnie zostanie potwierdzona i odnotowana na protokole rozmowy lub w odrebnym
dokumencie.

Dane osobowe Sygnalisty mogg zosta¢ ujawnione w przypadku, gdy jest to koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z innych, niz Ustawa, przepisow prawa. Zanim dane zostang ujawnione, Zespot powiadomi
o tym fakcie Sygnaliste, przesytajgc w postaci papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powoddw ujawnienia jego
danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjadniajgcemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu albo w przypadku, gdy Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekazac takie wyjasnienie.

Spoétka przetwarza dane osobowe Sygnalisty oraz innych oséb w zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem w zakresie
niezbednym i adekwatnym do przyjecia Zgtoszenia lub podjecia Dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore nie
maja 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.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty
zwigzane z tym Zgtoszeniem sg przechowywane przez Spotke przez okres 3 lat:
a. po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakohnczono Dziatania nastepcze w Spoice
lub
b. po zakonczeniu roku kalendarzowego, w kiérym w $lad za Zgtoszeniem wewnetrznym,
przekazano Zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia Dziatan
nastepczych lub
C. po zakonczeniu postepowan zainicjowanych dziataniami wskazanymi powyze;.

Po uptywie wskazanego terminu, Spotka usuwa dane osobowe i niszczy dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem, chyba
ze dokumenty te stanowig cze$¢ akt postepowan przygotowawczych, spraw sgdowych lub sgdowoadministracyjnych.

Spétka podejmuje i utrzymuje Srodki techniczne, technologiczne i organizacyjne w celu zabezpieczenia danych
osobowych przed niezgodnym z prawem zniszczeniem danych, nieuprawnionym udostepnieniem, ujawnieniem lub
zmodyfikowaniem.
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Bezpieczenstwo danych osobowych w obiegu e-mailowym zapewniane jest poprzez narzedzia informatyczne

funkcjonujgce w Spolce i wymogi przewidziane w Polityce Bezpieczenstwa Teleinformatycznego Asekuracji
sp. z 0.0. oraz odpowiednich wytycznych IT.

3. Srodki ochrony. Zakaz podejmowania Dziatan Odwetowych.

Wobec Sygnalisty, Osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszeniu, Osoby powigzanej z sygnalista, a takze odpowiednio
osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajgcej Sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci
stanowigcej wiasnos$¢ Sygnalisty lub go zatrudniajgcej, nie mogg by¢ podejmowane Dziatania odwetowe, ani proby
lub grozby ich zastosowania, polegajgce w szczegolnosci na:

a. odmowie nawigzania stosunku pracy;

b. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c. wypowiedzeniu umowy, ktérej strong jest Sygnalista, w szczegélnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy
towardw lub $wiadczenia ustug, odstgpieniu od takiej umowy lub rozwigzaniu jej bez wypowiedzenia;

d. natozeniu obowigzku lub odmowie przyznania, ograniczeniu lub odebraniu uprawnienia, w szczegdlnosci
koncesiji, zezwolenia lub ulgi;

e. niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu
umowy o prace na czas nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku, gdy
Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

f. obnizeniu wysokoéci wynagrodzenia za prace;

g. wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

h. pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub obnizeniu

wysokosci tych swiadczen;
przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

i.

j. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

k. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

[.  niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

m. negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

n. natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym
charakterze;

0. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

p. mobbingu;

q. dyskryminacji;

r. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

s. wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje

zawodowe;

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

u. dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci pracy w danym sektorze lub w danej branzy

na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

w. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia
Sygnalisty.

<

Spétka zapewnia i podejmuje niezbedne srodki ochrony w celu eliminowania wszelkich Dziatan Odwetowych wobec
Sygnalisty, Osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszeniu oraz Osoby powigzanej z sygnalista.

Do srodkéw majacych zapewni¢ eliminowanie ryzyka wszelkich form Dziatan Odwetowych naleza:

- wyznaczenie bezstronnego Zespotu do przyjmowania Zgtoszen, prowadzenia postepowan wyjasniajacych
oraz podejmowania Dziatah nastepczych;

- zapewnienie poufnosci i dyskrecji w trakcie prowadzenia postepowan wyjasniajgcych oraz podejmowania
Dziatan nastepczych;

- przygotowanie przez Zespét Rekomendacji dla Zarzgdu majgcych na celu przeciwdziatanie Naruszeniom
prawa w przysztosci;

- organizowanie i przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony Sygnalistéw i eliminowania ryzyk Dziatan
Odwetowych.

W przypadku zastosowania wobec Sygnalisty Dziatan odwetowych, ma on prawo do otrzymania odszkodowania od
Spoétki w wysokosci wskazanej w Ustawie.

Dokonanie Zgtoszenia wewnetrznego, zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnoéci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw
innych oséb lub obowigzkéow okreslonych w przepisach prawa (w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy),
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pod warunkiem ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze Zgtoszenie wewnetrzne, zewnetrzne lub
Ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia Naruszenia prawa zgodnie z Ustawa.

Nie mozna zrzec sie praw okreslonych powyzej ani przyja¢ na siebie odpowiedzialno$ci za szkode powstatg z powodu
dokonania Zgtoszenia wewnetrznego, zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego.

Sygnalista jest pozbawiony opisanej powyzej ochrony, jesli Swiadomie podat nieprawdziwe informacje stanowigce
podstawe Zgtoszenia wewnetrznego, zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego.

V. Katalog czynnos$ci w procesie.

a) Dokonanie Zgtoszenia wewnetrznego:
- zgtoszenie ustne,
- zgtoszenie pisemne.
b) Przyjecie Zgtoszenia wewnetrznego.
c) Podjecie Dziatan nastepczych.
d) Rekomendacje.
e) Informacja zwrotna do Sygnalisty.
f) Sprawozdanie roczne z dziatalno$ci Zespotu.
g) Dokonanie Zgtoszenia zewnetrznego.
h) Ujawnienie publiczne.

VI. Opis poszczegdlnych czynnosci.

1. Dokonanie Zgloszenia wewnetrzneqo
Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

A. Zgtoszenie pisemne

Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;.

— Posta¢ elektroniczna

Zgtoszenie w formie elektronicznej dokonywane jest za pomocag wiadomoséci e-mail na specjalnie w tym celu
utworzony adres mailowy: sygnalista@asekuracija.pl.

— Postaé papierowa

Zgtoszenie w formie papierowej odbywa sie na adres siedziby spoétki tj. ul. VWiadystawa IV 22, 81-743 Sopot.
Sygnalista zobowigzany jest umiesci¢ na kopercie dopisek ,Zgloszenie naruszenia”, co zapewni zachowanie
poufnosci i ochrone danych osobowych. W przypadku braku umieszczenia wskazanego dopisku, pracownik Kancelarii
ma prawo otworzy¢ koperte. W momencie, gdy pracownik Kancelarii powezmie informacje, iz jest to Zgtoszenie
naruszenia, zobowigzany jest do niezwiocznego przekazania koperty Zespotowi z zachowaniem najwyzszej
poufnosci.

B. Zgloszenia wewnetrzne ustne

Zgtoszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub w trakcie osobistego spotkania z cztonkiem
Zespotu.

— Zgloszenie telefoniczne
Zgtoszenie moze by¢ dokonane telefonicznie, pod dedykowanym numerem telefonu komérkowego 885 635 897.

Zgtoszenie ustne dokonane telefonicznie odbywa sie za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej. Sygnalista,
przed dokonaniem Zgtoszenia, bedzie informowany o podstawowych informacjach dotyczgcych wybranego trybu
dokonania Zgtoszenia oraz o przetwarzaniu danych osobowych. Zesp6t zobowigzany jest do dokonania
nastepujgcego pouczenia:

.Zgodnie z Procedurg zgtoszen wewnetrznych oraz dziatarnn nastepczych obowigzujgcg w Asekuracji sp. z 0.0. z
siedzibg w Sopocie, pofgczyt sie Pan/Pani z osobg, ktéra posiada upowaznienie do przyjecia i rozpatrzenia
Zgtoszenia o naruszeniu prawa w Spéfce. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi
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przepisami. Administratorem Pani/Pana danych osobowych w zwigzku z zgtoszeniem wewnetrznym jest Asekuracja
Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Sopocie. Peing tre$¢ klauzuli informacyjnej i szczegoétowe
informacje dotyczace zasad ochrony sygnalistéw umieszczone sg na stronie internetowej www.asekuracja.pl/etyka-i-
jakosc . Rozmowa nie jest nagrywana, ale zostanie sporzgdzony z niej odpowiedni protokot”.

Zespot dokona kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy w formie protokotu, ktéry bedzie odtwarzat doktadny jej
przebieg. Wzor protokotu z rozmowy stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy
przez ich podpisanie.

— Zgtoszenie podczas bezposredniego spotkania

Na zgdanie Sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w
terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Spotkanie odbywa sie z Zespotem w lokalu Spotki przy ul.
Whadystawa tokietka 23 w Sopocie.

W takim przypadku, za zgodag Sygnalisty, zgtoszenie jest dokumentowane w formie:
a. nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie,
b. protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez Zespot.

Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisaniem.

Wzér protokotu spotkania stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Elementy Zgtoszenia

Sktadane Zgtoszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz powinno
zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:
a. date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o Naruszeniu
prawa,
opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia Naruszenia prawa,
wskazanie podmiotu, ktdrego dotyczy Zgtoszenie,
wskazanie ewentualnych swiadkéw Naruszenia prawa,
wskazanie wszystkich dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére mogg okazaé sie pomocne w
procesie rozpatrywania Zgtoszenia,
wskazanie adresu e-mail lub adresu korespondencyjnego Sygnalisty,
g. wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

pooo

—h

W przypadku otrzymania Informacji o naruszeniu przez jakiegokolwiek pracownika Spétki bez wykorzystania kanatéw
okreslonych w Procedurze, osoba taka zobowigzana jest niezwtocznie jg przekaza¢ do Zespotu z zachowaniem
formy, w jakiej jg otrzymata. Dalsze postepowanie reguluje Procedura.

Odpowiedzialno$é

Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze i powinno odpowiada¢ prawdzie. Ztozenie S$wiadomego
falszywego Zgtoszenia zagrozone jest odpowiedzialnoscig karng, szczegétowo opisang w Ustawie. Dodatkowo,
dokonujacy Zgtoszenia, ktory Swiadomie podat nieprawde lub zatait prawde moze zostaé pociggniety do
odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szczegdlnych, w tym
takze w przepisach porzadkowych obowigzujgcych w Spotce. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub oséb wykonujgcych prace
zarobkowg na innej podstawie niz stosunek pracy i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy O prace/umowy
cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.

2. Przyjecie Zgloszenia wewnetrznego

Zespot w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia dokonuje pisemnego przyjecia Zgtoszenia, chyba ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie. W przypadku dokonania
Zgtoszenia ustnie, potwierdzenie Zgtoszenia moze zosta¢ dokonane juz podczas rozmowy telefonicznej i odnotowane
na protokole rozmowy.

Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia powinno zawieraé Klauzule informacyjng dla Sygnalisty zgodnie z art. 13 RODO.

W przypadku przekazania Zgtoszenia, ktére nie spetnia kryteribw opisanych w Procedurze, a jest istotne z punktu
widzenia dziatalnosci Spotki, Zespdt w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgloszenia przekazuje Informacje o
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naruszeniu do odpowiednich komérek w Spotce, pisemnie informujgc o tym fakcie Sygnaliste, chyba ze Sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac informacje.

Przyjecie Zgtoszenia zostaje udokumentowane w Rejestrze poprzez nadanie mu odpowiedniego numeru i
uzupetnienie niezbednych pdl.

3. Podijecie Dzialan nastepczych

Zespot, z zachowaniem nalezytej starannosci, podejmuje Dziatania nastepcze niezbedne do usuniecia Naruszenia
prawa.

W pierwszej kolejnosci Zespdt dokonuje weryfikaciji Zgtoszenia oraz, w razie potrzeby, podejmuje dalszg komunikacje
z Sygnalista, w tym wystepuje o dodatkowe informacje.

Zespot prowadzi szczegotowe postepowanie wyjasniajgce. Zespdt w szczegolnosci ma prawo:
- zwroci¢ sie o dodatkowe informacje, niezbedne do merytorycznego i catosciowego rozpoznania sprawy, do
0s6b trzecich pracujacych lub wspotpracujgcych ze Spotka;
- przeprowadzi¢ przestuchanie $wiadkow;
- przeprowadzi¢ ogledziny we wskazanym miejscu zdarzenia.

Przy podjeciu pierwszych czynnosci ze Swiadkiem oraz Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie Zespdt zobowigzany jest do
przedstawienia dedykowanej klauzuli informacyjne;j.

Przebieg postepowania oraz lista podejmowanych czynnosci zostang udokumentowane Rejestrze.

Zespdt moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od weryfikacji Zgtoszenia, w sytuacji gdy Zgtoszenie jest w oczywisty
sposo6b nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych informaciji.

4. Rekomendacje

W przypadku Zgtoszenia zasadnego, Zespot wydaje:
A. Rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra
dokonata Naruszenia prawa;
B. Rekomendacje do Zarzadu, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym
naruszeniom, co opisane w Zgtoszeniu, w przysziosci.

Rekomendacje wskazane w pkt B moga mie¢ posta¢ m.in.:
- zalecenia usprawnienia procesu, procedur, zakresu obowigzkow stuzbowych,
- zalecenia dokonania okreslonych czynnosci faktycznych lub prawnych,
- zalecenia ztozenia zawiadomienia do wiasciwych organdéw o Naruszeniu prawa.

5. Informacja zwrotna

Zespot przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie maksymalnie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
Zgtoszenia lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
Zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé informacje zwrotng.

Informacja zwrotna zawiera w szczegolnosci:

a. date dokonania Zgtoszenia oraz jego krotki opis,

b. czas trwania postepowania,

c. wskazanie podjetych Dziatan nastepczych, w szczegolnosci czynnosci zwigzanych z
przeprowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym oraz zwigzanych ze skierowanymi
Rekomendacjami,

d. informacje o przystugujgcej Sygnaliscie ochronie,

e. pouczenie o przystugujgcych Sygnaliscie dalszych krokach prawnych.

Wzér Informacji zwrotnej stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

6. Sprawozdanie roczne z dziatalnos$ci Zespotu

Zespot zobowigzany jest do przygotowania i ztozenia Zarzadowi, z zachowaniem najwyzszego poufnosci,
sprawozdania rocznego ze swojej dziatalnosci do dnia 31 stycznia kazdego roku.
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7. Dokonanie Zgtoszenia zewnetrznego
Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny.

Rzecznik Praw Obywatelskich ustali procedure przyjmowania zgtoszeh zewnetrznych, ktéra okresli w szczegolnosci
tryb postepowania z Informacjami o naruszeniu prawa. Na dzien wydania niniejszej Procedury, zasady te nie sg
jeszcze dostepnego z uwagi na termin wejscia przepiséw w stosunku do organdéw publicznych.

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zawierajgcego Informacje o naruszeniu prawa réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem Procedury, w szczegdlnosci gdy:

a. w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze, Spétka nie przekaze
informacji zwrotnej Sygnaliscie,

b. Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze Naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie
lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegélnoéci istnieje ryzyko nieodwracalnej
szkody,

c. dokonanie Zgtoszenia wewnetrznego narazi go na Dziatania odwetowe,

d. w przypadku dokonania Zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania Naruszeniu prawa przez Spétke z uwagi na szczegdlne okolicznosci
sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy
Spoétkg a sprawcg Naruszenia prawa lub udziatu Podmiotu w Naruszeniu prawa.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem Zgtoszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami Ustawy.

Zrozumiate i fatwo dostepne informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych zostang wskazane w kolejnym wydaniu niniejszej Procedury.

8. Ujawnienie publiczne

Sygnalista dokonujgcy Ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

— Zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie Zgtoszenia zewnetrznego, a Spodtka, 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 Zzadnych
odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekazg Sygnaliscie Informacji zwrotnej, chyba ze Sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé takg informacje,

— 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.

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

— Naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego, w
szczegoblnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,

— dokonanie Zgtoszenia zewnetrznego narazi Sygnaliste na Dziatania odwetowe,

— w przypadku dokonania Zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdziatania Naruszeniu prawa z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia
lub zniszczenia dowoddw, istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawca naruszenia lub udziatu
organu publicznego w naruszeniu.

VIl. Odpowiedzialno$¢

Zespot odpowiedzialny jest za proces rozpatrywania Zgtoszen i podejmowania Dziatan nastepczych zgodnie z
wymaganiami Ustawy oraz Procedury, z tym zastrzezeniem, ze za wdrozenie Rekomendacji oraz zmian w Spoice
odpowiada Zarzgd.

Zgodnie z Ustawa, za dziatania majgce na celu:
a. uniemozliwianie lub utrudnianie dokonania zgtoszenia,
b. podejmowanie dziatan odwetowych,
c. ujawnienie tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej
z sygnalista,
d. dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego pomimo wiedzy o braku naruszenia prawa,
e. naruszenie obowigzku ustanowienia procedury zgtoszen wewnetrznych,
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grozi odpowiedzialnosci karna okreslona w art. 54-58 Ustawy.

VIIl. Uprawnienia i zasoby

1. Uprawnienia

Zespdt, na podstawie odrebnego upowaznienia od Zarzadu, posiada uprawnienie do:

- podejmowania weryfikacji Zgtoszenia i dalszej komunikacji z Sygnalista;
wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej;
wystepowania do dodatkowe informacje, niezbedne do merytorycznego i cato$ciowego rozpoznania sprawy,
od osbb trzecich pracujgcych lub wspétpracujgcych ze Spétka;
wydawania Rekomendacji o stosownych dziataniach naprawczych w Spéice lub dyscyplinujgcych w stosunku
do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa;
wydawania rekomendacji do Zarzadu, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub
podobnym naruszeniom prawa opisanych w zgtoszeniu w przyszfosci.

Zespot do rozpatrywania zgtoszen korzysta:
-z aliasu: sygnalista@asekuracija.pl ,
-z numeru komérkowego 885 635 897,
- dedykowanego zasobu WADMIN2\Sygnalisci z wytgczeniem dostepu pozostatych uzytkownikéw;
-z zapewnionych przez Spotke kwalifikowanych certyfikatow (podpiséw elektronicznych).

2. Rejestr
Zespot prowadzi Rejestr zgtoszen wewnetrznych.

Rejestr sktada sie z zasobu elektronicznego, ktory obejmuje:

numer zgtoszenia;

przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb;
adres do kontaktu Sygnalisty;

date dokonania zgtoszenia;

sktad Zespotu do rozpatrywania zgtoszen;

informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

date zamkniecia Zgtoszenia.
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3. Akta zgloszenia

Akta zgtoszenia sg prowadzone w postaci elektronicznej w formie folderu umieszczonego na wspolnej lokalizacji i
zawierajg dokumenty otrzymane od Sygnalisty lub oséb trzecich w formie elektronicznej oraz skany dokumentow
otrzymanych w formie pisemne;.

Oryginaty przechowywane sa w dedykowanym segregatorze w DP, z dopiskiem ,tajne”, w szafie z ograniczeniem
dostepu dla osob trzecich.

IX. Postanowienia koncowe

Procedura ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami osob zatrudnionych, wytonionymi na podstawie
gtosowania przeprowadzonego wsrod Pracownikow w Spétce w dniu 14 marca 2023 roku.

Procedura wchodzi w zycie 7 dni po podaniu jej do wiadomosci Pracownikom, tj. ©d dnia 12 grudnia - 5054 o4

Kazdy Pracownik w Spétce zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig Procedury.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug, Spoétka przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

Za adekwatnos¢ i skutecznosé funkcjonowania Procedury odpowiada Dyrektor Pionu Korporacyjnego.
Ocena adekwatno$c¢ i skutecznosci Procedury oraz jej przeglad dokonywane sg raz do roku.

Dz. Per. odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich Pracownikéw z postanowieniami Procedury.
DP odpowiedzialny jest za szkolenia z zakresu objetego Procedura.



