ERGO
HESTIA

Wewnetrzna procedura dokonywania
Zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych

Sopockie Towarzystwo Ubezpieczen na Zycie ERGO Hestia S.A.



§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad dokonywania zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Sopockim Towarzystwie Ubezpieczen na Zycie ERGO Hestia S.A. z siedzibg
w Sopocie, przy ul. Hestii 1, 81-731 Sopot, wpisang do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego,
prowadzonego przez Sqd Rejonowy Gdansk-Pétnoc w Gdansku, VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sqgdowego, pod numerem KRS 0000024807, NIP 585-12-45-589, wysokos¢ kapitatu zaktadowego, ktéry zostat
optacony w catosci: 64.000.000 zt.

2. Niniejsza procedura stanowig wdrozenie przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

§2.
DEFINICJE
Ilekro¢ w niniejszym dokumencie mowa jest o:

« dziataniach nastepczych - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Spoétke lub organ publiczny w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegoélnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatania podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych,

+ dziataniach odwetowych - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzagdzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie,

« informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumiec¢ przekazanie Sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan,

«  kanale zgtaszania - nalezy przez to rozumie¢ techniczne i organizacyjne rozwigzanie umozliwiajgce dokonywanie
i przyjmowanie zgtoszen,

«  osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osobe, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osobe, z ktérg osoba, ktora dopuscita sie
naruszenia prawa jest powigzana,

+  osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra pomaga Sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracq i ktérej pomoc nie powinna zosta¢
ujawniona,

«  osobie powigzanej z Sygnalistqg - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 roku Kodeks karny,

+  postepowaniu wyjasniajgcym - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie prowadzone w zwiqzku ze ztozonym
zgtoszeniem,

« procedurze - nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy dokument dotyczgcy przyjmowania zgtoszen, podejmowania
dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujqcych zgtoszen,

+  Spotce - nalezy przez to rozumie¢ Sopockie Towarzystwo Ubezpieczen na Zycie ERGO Hestia S.A. z siedzibg
w Sopocie, przy ul. Hestii 1, 81-731 Sopot, wpisang do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego,
prowadzonego przez Sad Rejonowy Gdansk-Potnoc w Gdansku, VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sqgdowego, pod numerem KRS 0000024807, NIP 585-12-45-589, wysokos¢ kapitatu zaktadowego, ktory zostat
optacony w catosci: 64.000.000 zt,

«  Sygnaliscie (osobie dokonujgcej zgtoszenia) - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng (m.in. Pracownika,
osobe $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, przedsiebiorce, stazyste, osobe ubiegajqca sie
o zatrudnienie), ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg,

« ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej,

«  zgtoszeniu anonimowym - nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenie dokonane przez osobe, ktérej tozsamosc¢ nie jest
mozliwa do zidentyfikowania,

+  zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa w ramach
wyznaczonego w Spétce kanatu zgtoszen,

«  zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec¢ przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi
publicznemu informacji o naruszeniu prawa.



§3.

ZAKRES ZASTOSOWANIA PROCEDURY

1.

§ 4.

Sygnalista moze zgtosi¢ informacje o naruszeniu prawa dotyczgcg dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem
lub majgcego na celu obejécie prawa, 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 poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat,

lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
z pracg, lub informacje dotyczgcg préby ukrycia takiego naruszenia prawa, w nastepujgcych obszarach:

«  korupdjj,

«  zamoéwien publicznych,

« ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

«  przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

«  bezpieczenstwa produktow iich zgodnosci z wymogami,

«  bezpieczenstwa transportu,

« ochrony $rodowiska,

« ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

«  bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

«  zdrowia i dobrostanu zwierzat,

«  zdrowia publicznego,

« ochrony konsumentow,

« ochrony prywatnosci i danych osobowych,

«  bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

« interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej,

«  rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania osob prawnych,

+  konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z organami
wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyze;.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, musi by¢ zwigzana z pracg, tj. powinna sie odnosi¢ do przesztego, obecnego
lub przysztego dziatania zwigzanego z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiqcego podstawe $wiadczenia pracy, ustugi lub petnienia funkcji w Spotce lub na jej rzecz, a takze
juz po ich ustaniu

WEWNETRZNE ZGLASZANIE NARUSZEN

1.

Osobg upowazniong przez Spotke do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest Oficer ds. Zgodnosci, powotany
Zarzgdzeniem nr WS 03/11 Prezesa Zarzgdu Spotki z dnia 29.09.2011 r. Do procedury przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych mogg zosta¢ zaangazowane inne osoby, tj. pracownicy obszaru Zgodnosci - wskazani przez Oficera

i pisemnie upowaznieni przez Zarzqd Spotki. Oficer ds. Zgodnosci oraz pozostate osoby upowaznione przez Zarzqd sq
zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach procesu
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, takze po ustaniu stosunku pracy.

Oficer ds. Zgodnosci lub inna upowazniona osoba, o ktérej mowa w ust. 1, po otrzymaniu zgtoszenia potwierdza
Sygnaliscie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, chyba ze Sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Sygnalista dokonuje zgtoszenia wewnetrznego poprzez formularz zgtoszer umieszczony na stronie internetowe;j
Spotki w zaktadce ,Etyka w Biznesie” oraz w intranecie Spotki w zaktadce ,,Pracownik”/ ,,Program Etyczny”.

Kanat zgtoszen, o ktérym mowa w ust. 3, jest niezaleznym kanatem, niewykorzystywanym w innej komunikacji

w ramach prowadzonej przez Spotke dziatalnosci; zapewnia kompletnos¢, poufnose i integralnos¢ danych, w tym
zabezpieczenie przed dostepem o0séb nieupowaznionych, a takze pozwala na przechowywanie informacji w sposéb
trwaty w celu umozliwienia prowadzenia dalszego postepowania wyjasniajgcego.

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia anonimowo lub ujawniajgc swojg tozsamosé.

Zgtoszenie anonimowe nie powinno zawiera¢ danych pozwalajgcych na identyfikacje osoby zgtaszajqcej, takich jak:
imie i nazwisko, numer telefonu lub adres nadawczej poczty elektronicznej, ktore mogq by¢ znane Spotce, podczas
gdy zgtoszenie ujawniajgce tozsamos¢ Sygnalisty powinno zawierac te dane.

Zgtoszenie naruszenia powinno zawiera¢ wyczerpujgcy opis zaistniatych nieprawidtowosci - przede wszystkim
Sygnalista powinien wskaza¢ wszystkie dowody i informacje, jakimi dysponuje, ktére mogg okazac sie

pomocne w toku prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, w tym, jesli to mozliwe: date i miejsce zaistnienia
nieprawidtowosci, opis konkretnej sytuacji, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie. Sygnalista moze
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§5.

wskaza¢ adres do kontaktu, w tym adres poczty elektronicznej. Podanie adresu do kontaktu warunkuje otrzymanie
potwierdzenia zgtoszenia i informacji zwrotnej.

DZIAtANIA NASTEPCZE PODEJMOWANE PO OTRZYMANIU ZGtOSZENIA

1.

§6.

Osobg upowazniong przez Zarzqd Spotki do podejmowania dziatan nastepczych, wtqgczajgc w to weryfikacje
zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalistq, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje

i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej jest Oficer ds. Zgodnosci. Oficer ds. Zgodnosci jest zobowigzany do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskat w ramach prowadzonych dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy.

Do podejmowania dziatan nastepczych moga zosta¢ zaangazowane inne osoby, tj. pracownicy obszaru Zgodnosci
- wskazani przez Oficera i pisemnie upowaznieni przez Zarzgd Spoétki. Osoby te sg zobowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach prowadzonych dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy.

Oficer ds. Zgodnosci lub inna upowazniona osoba, o ktérej mowa w ust. 2, z zachowaniem nalezytej starannosci,
dokonuje weryfikacji oraz analizy otrzymanego zgtoszenia celem oceny zasadnosci wszczecia postepowania
wyjasniajgcego, a w razie istotnych wqtpliwosci kontaktuje sie z osobg, ktéra zgtosita naruszenie. W przypadku
uznania przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego za zasadne zostaje ono wszczete, a osobie dokonujgcej
zgtoszenia nadaje sie status ,,sygnalisty”.

W toku postepowania wyjasniajgcego Oficer ds. Zgodnosci lub inna upowazniona osoba, o ktérej mowa w ust.
2, zobligowani sg do zgromadzenia dowodoéw, informagcji i ustalenia faktéw, tak by mozliwie byto ostateczne
stwierdzenie, czy doszto do dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majgcego na celu obejscie prawa.

W przypadku potwierdzenia naruszenia wskazanego w zgtoszeniu Oficer ds. Zgodnosci lub inna upowazniona
osoba, o ktérej mowa w ust. 2, podejmuje w szczegdlnosci nastepujgce dziatania: inicjuje wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, czy dziatania w celu odzyskania srodkéw finansowych.

Rozpatrzenie zgtoszenia naruszenia nastepuje bez zbednej zwtoki. Sygnalista otrzymuje informacje zwrotng
od Oficera ds. Zgodnosci lub innej upowaznionej osoby, o ktérej mowa w ust. 2, w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, o ktérym mowa w § 4 ust. 2, wzglednie - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia w ciggu 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze
Sygnalista nie podat danych do kontaktu, z ktérych wynika, jak nalezy przekazac¢ informacje zwrotng.

Tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo jest tozsamy jak przy
zgtoszeniach ujawniajgcych tozsamos¢ Sygnalisty, z wykluczeniem potwierdzenia otrzymania zgtoszenia
i skierowania do sygnalisty informacji zwrotnej, chyba ze Sygnalista podat adres do kontaktu.

ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH. OCHRONA SYGNALISTY

1.

Spoétka zapewnia Sygnaliscie ochrone przed podejmowaniem wobec niego dziatan odwetowych lub prob czy grézb
stosowania takich dziatan, w szczegoélnosci polegajgcych na:

«odmowie nawigzania stosunku pracy,
+  wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

+ wypowiedzeniu umowy, ktorej stronq jest Sygnalista, w szczegélnosci dotyczqcej sprzedazy lub dostawy
towardéw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia,

« natozeniu obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w szczegolnosci
koncesji, zezwolenia lub ulgi,

+  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,

« obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,
«  wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

«  pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiqzanych z pracg lub obnizeniu
wysokosci tych $wiadczen,

< przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

«  zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

+  przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiqzkéw Sygnalisty,

« niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

+ negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

« natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o podobnym
charakterze,
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«  przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,
«mobbingu,

«  dyskryminacji,

+ niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

« wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe,

+ nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne
przewidujq mozliwos$c¢ skierowania pracownika na takie badania,

«  dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci 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,

« wyrzqdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegélnosci dobrego imienia
Sygnalisty.

2. Ochrona, o ktérej mowa w ust. 1, trwa od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem,
ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy sqdzi¢, ze informacja, ktérej zgtoszenia lub ujawnienia dokonat jest
prawdziwa w momencie jego dokonywania oraz ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

3. W przypadku gdy informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona anonimowo, a nastepnie doszto do ujawnienia
tozsamosci Sygnalisty, postanowienia o ochronie Sygnalisty i zakazie dziatarh odwetowych stosuje sie odpowiednio,
pod warunkiem spetnienia przestanek z ust. 2.

4. Jesli Sygnalista dokonat zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, majgc uzasadnione podstawy sqdzi¢, ze zgtoszenie
lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawq, to dokonanie
takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ dla Spotki podstawy pociggniecia Sygnalisty
do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub
obowiqzkow okreslonych w przepisach prawa.

5. Ochrong objete sq rowniez odpowiednio osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzane
z Sygnalistg, a takze osoby prawne lub jednostki organizacyjne pomagajgce Sygnaliscie lub z nim powigzane.

§7.

ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W ZWIAZKU Z PRZYJECIEM ZGtOSZENIA LUB PODJECIEM DZIAtAN

NASTEPCZYCH

1. Spotka gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie

§8.

danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych
zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu zgodnie z zasadami przyjetymi w Spoétce, wynikajgcymi z realizacji przepisow
powszechnie obowigzujgcego prawa w zakresie ochrony danych osobowych. Ochrona poufnosci dotyczy informacji,
na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich oséb.

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

Gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku

z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi
lub sgdowymi prowadzonymi przez sqdy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie,
ktorej dotyczy zgtoszenie, ust. 2 nie stosuje sie.

Spoétka 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 sq zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majq one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwiqzane z tym zgtoszeniem sq przechowywane przez Spoétke przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia
dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4 i 5 Spétka usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania.

ZEWNETRZNE ZGtASZANIE NARUSZEN

1.

Sygnalista moze zgtosi¢ informacje o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, o ktérym mowa w § 1,
rowniez bezposrednio - w formie zgtoszenia zewnetrznego - do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organow
publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej.



Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

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

Kompetencje Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organéw publicznych w ramach procedury zgtoszen zewnetrznych
okresla ustawa z dnia 25 wrzesnia 2024 r. o ochronie sygnalistow.
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