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S 1
Cel Procedury

1. Celem Procedury jest okreSlenie zasad :
1) zgtaszania nieprawidtowosci w ramach zgtoszen wewnetrznych i zewnetrznych
dokonywanych przez Sygnalistow zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca
2024 roku o ochronie sygnalistow.
2) dokonywania zgtoszen przez osoby trzecie, nie bedgce Sygnalistami.
2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw
nieprawidtowosci lub naruszef prawa, podejmowania stosownych dziatan naprawczych
w zwigzku z zaistniatymi nieprawidtowosciami lub naruszeniomi oraz ochrong oséb
zgtaszajqgcych nieprawidtowosci lub naruszenia.

§ 2
Definicje
llekro€¢ w Procedurze jest mowa o:

1. Dziataniu nastgpczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Spotke
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedqgcemu przedmiotem  Zgtoszeniq,
w szczegdlnosci przez zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury dokonywania zgtoszeh naruszeh prawa i podejmowania dziatan
nastepczych;

2. Dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracgq, ktore jest spowodowane
Zgtoszeniem lub Ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzqdzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnalicie,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowanh przeciwko Sygnaliscie;

3. Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje,
w tym uzasadnione podejrzenie dotyczqce zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w Spobtce,
w sytuaciji gdy Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy ze Spétkg, pracuje lub pracowat w Spodtce,
lub w sytuacji gdy Sygnalista utrzymuje Ilub utrzymywat kontakt ze Spétkg
w Kontekscie zwigzanym z pracgq, lub informacje dotyczqgcq préby ukrycia takiego
naruszenia prawa;

4. Informacji o nieprawidtowosciach — nalezy przez to rozumie¢ informacije
o jakimkolwiek rodzaju zachowania, dziatania lub zaniechania, ktéry moze miec
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wptyw na straty wizerunkowe, finansowe Ilub moze skutkowac jakgkolwiek
odpowiedzialnosciq prawng Spotki, bgdz podmiotéw z nig powigzanych;

Informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumieé przekazang Sygnaliscie informacije
na temat planowanych lub podjetych dziatah nastgpczych i powodoéw takich
dziatan;

Komisja do spraw zgtoszeh - nalezy przez to rozumie¢ Komisje do spraw
nieprawidtowosci, o ktérej mowa w § 10 Procedury.

Compliance Officer - nalezy przez to rozumie¢ Compliance Officera, o ktbrym mowa
w § 8 Procedury.

Kontekscie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumieé¢ 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 Spétce lub na rzecz Spoéiki, lub petnienia stuzby
w Spditce, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administraciji rzqgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzqdu terytorialnego, inne organy pafstwowe oraz inne podmioty wykonujgce
z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe
do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1
Ustawy o sygnalistach;

. Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe

prawng lub jednostke organizacyjnq nieposiadajgcqg osobowosci prawnej, ktérej
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 pomagajqgcej 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 powiqzanej z Sygnalistq - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra
moze doswiadczy¢ dziatah odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe
najblizszg Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks
karny (Dz. U. z 2024);

Procedurze - nalezy przez to rozumiec€ niniejszq procedure;

. Spétce - nalezy przez to rozumieé Superauto Sp.z 0. 0,
. Sygnaliscie — osobe dokonujgcq Zgtoszenia, o ktérej mowa w § 5 Procedury;
. Ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu

prawa do wiadomosci publicznej;
Ustawie o sygnalistach - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024

roku o ochronie sygnalistow (D2.U.2024.928 7 dnia 2024.06.24 );

. Zgtoszeniu - nalezy przez to rozumie¢ kazde pisemne Zgtoszenie wewnetrzne

lub Zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi
w Procedurze;
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19. Zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Spoétce informacji o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracq zgodnie
zpkt7;

20. Zgtoszeniu od osoby trzeciej — nalezy przez to rozumie¢ kazde zgtoszenie
zawierajgce Informacje o nieprawidtowosciach dokonane przez osobe trzeciq
nie bedgcq Sygnalista.

21. Zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

83
Zakres przedmiotowy Procedury

Procedure stosuje sie do zgtoszen zawierajgcych Informacje o naruszeniu prawa, tj. Zgtoszen
wewnetrznych i zewnetrznych, ktére rozpatrywane sqg zgodnie z przepisami ustawy
o ochronie sygnalistdw. Postanowienia Procedury stosuje si¢ odpowiednio do Zgtoszeh
zewnetrznych zastrzezeniem wytqczen okreslonych w Procedurze.

34
Przedmiot Zgtoszenia

. Przedmiotem Zgtoszenia wewnetrznego lub Zgtoszenia zewnegtrznego mogq by¢
Informacije o naruszeniu prawa dotyczqgce:
1) korupciji;
2) zambwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczehstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczehstwa transportu;
7) ochrony §rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
9) bezpieczehstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzqt;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczefnstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzqdu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;
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16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy pahfstwa 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;

18) obowiqzujgcych w Spétce regulaciji wewnetrznych lub standardéw etycznych, ktére
zostaty ustanowione przez Spdtke na podstawie przepisbw prawa powszechnie
obowiqzujgcego i pozostajg z nimi zgodne w tym w szczegdlnosci w ramach
obowiqzujgcego w spodtce Kodeksu Zgtoszeh Sygnalistdw oraz w zakresie prawa
pracy,

19) innych kwestii nie mieszczgcych sie w wyzej wymienionych punktach, mogqcych
narazi€ Spoétke, jej interesariuszy, bgdz klientdw na straty wizerunkowe, finansowe
lub inny rodzaj odpowiedzialnosci w tym odpowiedzialnoSci prawnej
lub nieprawidtowo$ci mogqgce prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego,

Przedmiotem Zgtoszenia od osoby trzeciej mogqg by¢ wszelkie Informacje

o nieprawidiowosciach zwigzanych z dziatalnoscig Spotki, w szczegdlnosci informacije

o jakimkolwiek rodzaju zachowania, dziatania lub zaniechania, ktére moze mie¢ wptyw

na straty wizerunkowe, finansowe lub moze skutkowa¢ jakgkolwiek odpowiedzialnosciq

prawng Spoéfki, bgdz podmiotdéw z nig powigzanych.

W przypadku gdy Zgtoszenie dotyczy spraw objetych zakresem ,Zasad przeciwdziatania

i zapobiegania zachowaniom niepozgdanym w Wirtualna Polska Media SA. Procedura

postepowania w razie wystgpienia zachowan niepozqdanych” (,Zasady”), Zgtoszenie

zostanie przekazane do rozpatrzenia zgodnie z tymi Zasadami.

85
Zakres podmiotowy Procedury

Sygnalistq jest:
1) osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie Informacije o naruszeniu prawa
uzyskang w Kontekscie zwigzanym z pracq, w tym:
a) pracownik;
b) pracownik tymczasowy;
c) osoba $wiadczqca prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
d) przedsigbiorca;
e) prokurent
f) akcjonariusz (wspdlnik);
g) cztonek organu;
h) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;
i) stazysta;
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j) wolontariusz;
k) praktykant;

2. Procedura stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej,
w przypadku Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego Informaciji o nharuszeniu prawa
uzyskanej w Kontekscie zwigzanym z pracq przed nawigzaniem stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji w Spbtce lub na rzecz Spoéiki, lub juz po ich ustaniu.

§ 6
Ochrona Sygnalistow

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Procedurze od chwili dokonania Zgtoszenia
lub Ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sqdzi¢,
ze informacja bedgca przedmiotem Zgtoszenia Iub Ujawnienia publicznego
jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego
i ze stanowi Informacije o naruszeniu prawa.

Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega Sygnalista, ktory Swiadomie dokonuje
Zgtoszenia wewnetrznego, wiedzqc, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

Ochrona, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie nie dotyczy Zgtoszeh od oséb trzecich.

[]

8/
Dane osobowe

Spotka przyjmuje Zgtoszenia wewnegtrzne na dwa sposoby, tj. poprzez:
1) Zgtoszenie imienne - zapewniajgce mozliwo$¢ identyfikacji Zgtaszajgcego
oraz przekazania mu Informacji zwrotne;j,

2) Zgtoszenie anonimowe — zapewniajgce brak mozliwosci identyfikacii Zgtaszajgcego,
Dane osobowe Sygnalisty lub osoby trzeciej dokonujgcej zgtoszenie, pozwalajgce
na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom,
chyba ze za wyraznq zgodq Sygnalisty lub osoby trzeciej. Za osoby upowaznione uznaje
sie Compliance Officera oraz cztonkédw Komisji do spraw zgtoszef, a takze inne osoby,
ktére zostang upowaznione przez Spdtke do zapoznania sie z danymi osobowymi
Sygnalisty lub osoby trzeciej, jezeli bedzie to wymagane przepisami prawa
lub niezbedne w celu podjecia Dziatah nastgpczych. Niniejszego ustgpu nie stosuje
sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z powszechnie obowiqzujgcych przepisbw prawa w  zwigzku
z postgpowaniami  wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne
lub postepowaniami przygotowawczymi lub sqdowymi prowadzonymi przez sqdy,
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w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej
dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne lub Zgtoszenie osoby trzecie;.

3. Spétka po otrzymaniu Zgtoszenia wewnetrznego lub Zgtoszenia od osoby trzeciej
przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia Zgtoszenia
wewnetrznego lub Zgtoszenia od osoby trzeciej lub podjecia ewentualnego Dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia
wewnetrznego lub Zgtoszenia od osoby trzeciej, nie sq zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sq hiezwiocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

4. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzqdzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm. 2), zwanego dalej "rozporzgdzeniem
2016/679", nie stosuje sie, chyba ze Sygnalista lub osoba trzecia nie spetnia warunkéw
wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

5. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzgdzenia 2016/679 w zakresie przekazania informacji
o zroédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sig, chyba ze Sygnalista lub osoba
trzecia nie spetnia warunké4w wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na takie
przekazanie.

6. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia wewnetrznego
lub Zgtoszenia od osoby trzeciej lub podjeciem Dziataf nastepczych oraz dokumenty
zwiqzane z tym Zgtoszeniem wewnetrznym lub Zgtoszeniem od osoby trzeciej
sq przechowywane przez Spotke przez okres 3 lat po zakohczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakohczono Dziatania nastgpcze, lub po zakohczeniu postgpowan
zainicjowanych tymi Dziataniami nastgpczymi.

7. W przypadku, o ktérymm mowa w ust. 6, Spétka usuwa dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem wewnegtrznym lub Zgtoszenia od osoby trzeciej
po uptywie okresu przechowywania.

8. Spoétka gwarantuje, ze przyjmowanie Zgtoszefi wewnegtrznych oraz Zgtoszeh od osoby
trzeciej oraz zwiqzane z przyjmowaniem zgtoszeh przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostgpu do informaciji objetych
Zgtoszeniem wewnetrznym oraz zapewniajg ochrong poufnosci tozsamosci Sygnalisty,
osoby trzeciej dokonujqgcej zgtoszenie, osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne lub
Zgtoszenie od osoby trzeciej, oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu wewnegtrznym
lub Zgtoszeniu od osoby trzeciej. Ochrona poufnosci dotyczy informaciji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich oséb.

9. Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszeh wewnegtrznych i Zgtoszenh od osoby trzeciej,
podejmowania Dziatah nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych osob,
o ktérych mowa w ust. 8, mogq by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce
pisemne upowaznienie Spoétki. Osoby upowaznione sqg obowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji Zgtoszeh wewnegtrznych oraz Zgtoszeh od osoby trzeciej oraz
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podejmowania Dziatah nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

10. Klauzule informacyjne dotyczqgce przetwarzania danych osobowych w zwigzku
z realizacjq Procedury stanowiq zatgcznik do Procedury.

8§ 8
Zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalistow

1. Wobec Sygnalisty nie mogg by¢é podejmowane Dziatania odwetowe ani proby
lub grozby zastosowania takich Dziatah odwetowych.

2. Jezeli praca bytaq, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
Sygnalisty nie mogq by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajqce
w szczegoblnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu 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 wysoko§ci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych
z pracq lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczer;

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;

1) negatywnej ocenie wynikdéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu érodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub srodka o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingy;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;
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18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badanio;

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) wyrzqdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych,
w szczegoblnosSci dobrego imienia sygnalisty.

3. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego
uwaza sig takze prébe lub grozbe zastosowania Srodka okresSlonego w ust. 2 powyzej.

4. Jezeli praca lub ustugi byly, sq lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego
niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowiqgcego podstawe Swiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji, ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter
Swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza
zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

5. Jezeli praca lub ustugi byly, sqg lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego
niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowiqgcego podstawe Swiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji dokonanie Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani préby lub grozby zastosowania
dziatah odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej stronq jest Sygnalista, w szczegblnosci dotyczqgcej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub Swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej
umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

2) natozenie obowiqzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia

6. Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej
w dokonaniu Zgtoszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalistq.

7. Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie¢ odpowiednio do osoby prawnej
lub innej jednostki organizacyjnej pomagajgcej Sygnaliscie lub z nim powigzanej,
w szczegdlnosci stanowigcej wiasnos¢ Sygnalisty lub go zatrudniajqce.

8. [

89
Tryb dokonywania Zgtoszeh wewnetrznych oraz
Zgtoszen od osob trzecich

. Zgtoszenia wewnetrzne oraz Zgtoszenia od osob trzecich mozna dokonaé:
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pocztq elektroniczng na adres: sygnalista@superauto.pl ;
on-line za pomocq formularza zgtoszefi opublikowanego w serwisie
intranetowym oraz na stronie internetowej Spotki www.superauto.pl/o-nas — od

momentu kiedy Spétka udostepni te forme dokonywania i przyjmowania
Zgtoszen;

listownie, tj. pocztg lub kurierem na adres siedziby Spoétki, z dopiskiem: "Do rgk
witasnych Compliance Officera’;

w postaci papierowej, osobiscie Compliance Officerowi;

2. Spoétka potwierdzi Sygnaliscie przyjecie Zgtoszenia wewnetrznego w terminie

7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu,

na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

3. Spétka potwierdzi przyjecie Zgtoszenia od osoby trzeciej, chyba ze osoba trzecia

nie podata adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

§10

Tresc¢ Zgtoszenia wewnetrznego
oraz Zgtoszenia od osoby trzeciej

1. W celu rzetelnej weryfikacji Zgtoszenia wewnegtrznego oraz Zgtoszenia od osoby trzeciej

oraz

skutecznego podjecia dziatania nastepczego Zgtoszenie wewnegtrzne

oraz Zgtoszenie od osoby trzecie powinno zawiera¢ co najmniej:

1)
2)
3)

4)

6)

opis nieprawidtowosci, ktérej dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne lub Zgtoszenie
osoby trzeciej;

date wystgpienia nieprawidtowosci (o ile jest Sygnalista lub osoba trzecia
jest w stanie podaé¢ date lub date przyblizong);

dane osoby, ktére dopuscity sie nieprawidtowosci (o ile Sygnalista lub osoba
trzecia posiada wiedze o takiej osobie);

wszelkie inne informacje znane Sygnaliscie lub osobie trzeciej, ktére mogqg
przyczyni¢ sie do wyjasnienia sprawy, ktérej dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne
i Zgtoszenie od osoby trzeciej i podjecia Dziatah nastepczych;

dowody potwierdzajgce okolicznosci zawarte w Zgtoszeniu wewnetrznym
i Zgtoszeniu od osoba trzeciej, ktérymi dysponuje Sygnalista lub osoba trzeciaq,
takie jok dokumenty, Swiadkowie;

imie i nazwisko Sygnalisty lub osoba trzeciej, jego adres korespondencyjny
lub adres poczty elektronicznej, stanowisko i miejsce pracy (,adres do kontaktu”)
- w przypadku gdy Zgtoszenie wewnetrzne lub Zgtoszenie od osoby trzeciej
nie jest anonimowe;

2. Zgtoszenia wewnetrzne lub Zgtoszenie od osoby trzeciej ztozone w sposdb anonimowe

bedqg rozpatrywane przez Spotke, jednakze w takim przypadku Spétka nie bedzie

wykonywaé czynnosci, ktére wymagajqg wiedzy o osobie Sygnalisty lub osoby trzeciej.
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3. Zgtoszenia wewnetrzne lub Zgtoszenia od osoby trzeciej, ktére nie zawierajg adresu
do kontaktu, bedq rozpatrywane przez Spétke, jednakze w takim wypadku Spodtka
nie bedzie wykonywaé czynnosci, ktére wymagajq podania adresu do kontaktu przez
Sygnaliste lub osobe trzeciq (takich jak: potwierdzenie Sygnaliscie lub osobie trzeciej
przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego lub Zgtoszenia od osoby trzeciej, przekazanie
Sygnaliscie lub osobie trzeciej informaciji zwrotnej).

4. Zgtoszenia wewnetrzne lub Zgtoszenia od osoby trzeciej dokonane anonimowo,
zawierajgce informacje w sposdb oczywisty niewiarygodne bqgdz o niedajqcej
sie zweryfikowa¢ treSci, nie bedq rozpatrywane. Decyzje w tym zakresie podejmuje
Compliance Officer, z zastrzezeniem § 11 ust. 2 Procedury.

g1
Rozpatrywanie Zgtoszeh wewnetrznych
oraz Zgtoszeh od osoby trzeciej

1. Zgtoszenia wewnegtrzne i Zgtoszenia od osoby trzeciej przyjmuje Compliance Officer,
powotany przez Zarzqd Spbétki. Compliance Officer dokonuje wstepnej weryfikaciji
Zgtoszenia wewnetrznego lub Zgtoszenia od osoby trzeciej polegajgcej na ustaleniu,
czy Zgtoszenie wewnetrzne lub Zgtoszenie od osoby trzeciej spetnia warunki okreslone
w Procedurze. W razie konieczno$ci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w Zgtoszeniu
wewnetrznym lublub Zgtoszeniu od osoby trzeciej informacji Compliance Officer
kontaktuje sig z Sygnalistq lub osobq trzecig, o ile jest to mozliwe.

2. W przypadku, gdy:

1) Zgtoszenie wewnetrzne i Zgtoszenie od osoby trzeciej dotyczy lub istnieje podejrzenie,
ze moze dotyczy¢é Compliance Officera - Zgtoszenie wewnetrzne i Zgtoszenie
od osoby trzeciej przyjmuje Komisja do spraw zgtoszen, ktéra wykona czynnoSci
przypisane Compliance Officerowi w ramach Procedury;

2) Zgtoszenie wewnetrzne i Zgtoszenie od osoby trzeciej dotyczy lub istnieje podejrzenie,
ze moze dotyczy€ cztonka Komisji do spraw Zgtoszeh - ten cztonek Komisji do spraw
Zgtoszen jest wytgczony z rozpatrywania Zgtoszenia wewnegtrznego i Zgtoszenia
od osoby trzeciej;

3) Zgtoszenie wewnetrzne i Zgtoszenie od osoby trzeciej dotyczy lub istnieje podejrzenie,
ze moze dotyczy€ Czionka Zarzqdu spotki Wirtualna Polska Holding SA — Zgtoszenie
wewnetrzne
i Zgtoszenie od osoby trzeciej zostaje przekazane do Cztonka Rady Nadzorczej spotki
Wirtualna Polska Holding SA wskazanego w tym celu przez Rade Nadzorczq spotki
Wirtualna Polska Holding SA , z ktérym Compliance Officer ustala dalszy tryb
postepowania.
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Zgtoszenie wewnetrzne i Zgtoszenie od osoby trzeciej, o ktérym moéwi par. 11 ust. 2 jest
przekazywane do wiadomosci Cztonka Zarzgdu do spraw Finansowych spotki Wirtualna
Polska Holding SA.

Compliance Officer moze upowazni¢ cztonka Komisji do spraw zgtoszen Sygnalistow
do wykonywania w jego imieniu czynnosci okreSlonych w Procedurze, z zastrzezeniem
ust. 2 powyzej.

W skiad Komisji do spraw zgtoszeh wchodzi co najmniej 3 cztonkdw, powotanych
i odwotywanych przez Zarzqd Spotki sposrod osdb, ktére wykazujg sie wiedzqg eksperckg,
doswiadczeniem i bezstronnosciq.

W przypadku gdy Zgtoszenie wewnegtrze i Zgtoszenie od osoby trzeciej spetnia warunki,
o ktérych mowa Procedurze, Compliance Officer (lub odpowiednio osoba wskazana
w ustepie 4 powyzej) przekazuje Zgtoszenie Komisji wraz z jego rekomendacjq
rozpatrzenia sprawy oraz uzasadnieniem, z zastrzezeniem § 10 ust. 4 oraz § 11 ust.. 4
powyze;.

Komisja do spraw zgtoszen:

1) rozpatruje Zgtoszenie wewnetrzne i Zgtoszenia od osoby trzeciej;

2) rekomenduje podjecie Dziatan nastepczych (lub brak koniecznosci podijecia
Dziatah nastepczych), majgcych na celu zaprzestanie naruszen i usunigcie
ich skutkéw, w zakresie w jakim Zgtoszenie wewnetrzne i Zgtoszenie od osoby
trzeciej okaze sig uzasadnione;

3) monitoruje realizacje Dziatan nastepczych

Komisja do spraw zgtoszenh moze odstgpi¢ od rozpatrzenia Zgtoszenia wewnetrznego
i Zgtoszenia od osoby trzeciej bedgcego przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez
tego samego lub innego Sygnaliste lub osobe trzeciq, jesli nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszeh w porébwnaniu z wczeSniejszym Zgtoszeniem
wewnetrznym lub Zgtoszeniem od osoby trzeciej. Komisja do spraw zgtoszefi informuje
Sygnaliste lub osobe trzecig o pozostawieniu Zgtoszenia wewnegtrznego lub Zgtoszenia
od osoby trzeciej bez rozpoznania, podajqc przyczyny.

Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w Zgtoszeniu wewnegtrznym
i Zgtoszeniu od osoby trzeciej Komisja do spraw zgtoszefi podejmuje decyzje
co do zasadnosci Zgtoszenia wewnetrznego i Zgtoszenia od osoby trzeciej oraz wydaje
zalecenia co do podjgcia ewentualnych dziatah nastepczych.

Maksymalny termin na przekazanie Sygnaliscie lub osobie trzeciej Informacji zwrotnej
nie moze przekroczy¢ 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia
wewnetrznego lub Zgtoszenia od osoby trzeciej lub - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia - 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia wewnetrznego
lub Zgtoszenia od osoby trzeciej, chyba Zze Sygnalista lub osoba trzecia nie podata
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé Informacje zwrotng.

W przypadku Sygnalistdw osoby wskazane w niniejszym paragrafie majg obowigzek
podejmowania Dziatah nastgpczych z zachowaniem nalezytej starannosci.

W przypadku Zgtoszeh wewnetrznych, gdy:
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1) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Spotki - Komisja do spraw zgtoszen podejmuje okreslone w zaleceniach Dziatania
naprawcze,

2) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzic w ramach struktury
organizacyjnej Spotki - Komisja do spraw zgtoszehn zawiadamia organy §cigania
lub wszczyna inne postepowanie okreslone przepisami prawa,

Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja do spraw zgtoszeh moze wezwa kazdg osobe
wykonujgcqg prace na rzecz Spétki lub wspodtpracujgcg ze Spbétkg, celem ztozenia
wyjasnien. Osoby wezwane sq obowigzane do stawienia i przedstawienia wszystkich
informacji oraz dokumentéw, bedgcych w ich posiadaniu, ktére umozliwi€ mogq
ustalenie okolicznoSci naruszenia wskazanego w Zgtoszeniu wewnetrznym
lub Zgtoszenia od osoby trzecie;.

Komisja do spraw zgtoszefh moze takze zwrécic€ sig o pomoc lub opinig do przedstawicieli
innych komoérek organizacyjnych Spdtki, w tym Rzecznika Etyki WP, lub podmiotu
Swiadczqgcego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i dosSwiadczenie takich oséb
sq niezbedne do wyjasnienia wszystkich okoliczno$ci naruszenia zawartego w Zgtoszeniu
wewnetrznym lub Zgtoszeniu od osoby trzecie;.

g 12
Rejestr Zgtoszen wewnetrznych
i Zgtoszen od osoby trzeciej

Spotka:

1) prowadzi rejestr Zgtoszeh wewnetrznych oraz Zgtoszen od osoby trzeciej
(przy czym rejestr moze byé prowadzony z uzyciem narzedzi dostarczanych
przez zewnetrzny podmiot, z ktérym Spétka wspotpracuje);

2) jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze Zgtoszen
wewnetrznych i Zgtoszeh od osoby trzeciej.

2. Wpisu do rejestru Zgtoszeh wewnetrznych dokonuje sie na podstawie Zgtoszenia
wewnetrznego lub Zgtoszenia osoby trzecie;.
3. Rejestr Zgtoszeh wewnetrznych oraz Zgtoszeh od osoby trzeciej obejmuije:

1) numer Zgtoszenia wewnetrznego lub Zgtoszenia od osoby trzeciej

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty lub osoby trzeciej oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
niezbedne do identyfikaciji tych oséb;

4) adres do kontaktu Sygnalisty lub osoby trzeciej;

5) date dokonania Zgtoszenia wewnetrznego lub Zgtoszenia od osoby trzeciej;
informacje o podjetych Dziataniach nastepczych jesli dotyczy;

6) date zakohczenia sprawy.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze Zgtoszeh wewnetrznych
oraz Zgtoszef od osoby trzeciej sq przechowywane przez okres 3 lat po zakohczeniu
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roku kalendarzowego, w ktérym zakorniczono dziatania nastgpcze, lub po zakohczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 13
Zgtoszenie zewnetrzne

Sygnalista moze dokonaé Zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
Zgtoszenia wewnegtrznego do Spotki.

W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna jednak skutecznie zaradzi€ w ramach
Spoiki, zacheca sie do dokonania Zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organ publiczny oraz - w stosownych przypadkach — przez instytucje, organy
lub jednostki organizacyjne Unii Europejskiej.

Informacije dotyczqgce dokonywania Zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw
Obywatelskich znajdujg sie na stronie Rzecznika Praw Obywatelskich -
https://bip.brpo.gov.pl/pl/kategoria-tematyczna/sygnalisci

814
Postanowienia koncowe

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania Procedury
do wiadomosci os6b wykonujgcych prace w sposéb przyjety w Spotce.

W sprawach nieuregulowanych Procedurqg zastosowanie majq przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci Ustawy o ochronie sygnalistow.

Zatgcznik.

1.

Klauzule informacyjne dotyczqce przetwarzania danych osobowych w zwigzku

z realizacjq Procedury.



