Procedura zgtoszen wewnetrznych

z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

obowigzujgca w YAREAL Polska spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia

z siedzibg w Warszawie

(,,Procedura zgtoszen”)

WPROWADZENIE

Procedura zgtoszen okresla wewnetrzng procedure zgtaszania informacji o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatan nastepczych stosowang przez Spotke, zgodnie z ustawg z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (dalej: ,Ustawa”, Dz.U.2024.928).

Procedura zgloszen stanowi uzupetnienie pozostaltych dokumentéw wewnetrznych, w tym
procedur i polityk, przyjetych w Spétce. W razie ujawnienia ewentualnych rozbieznosci
pomiedzy trescig Procedury zgtoszen a pozostatymi dokumentami wewnetrznymi Spétki nalezy
stosowac postanowienia Procedury zgtoszeh w zakresie w jakim jest to konieczne dla realizacji
przepiséw oraz celu Ustawy.

DEFINICJE

llekro¢ w Procedurze zgtoszen jest mowa o:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Spolce — nalezy przez to rozumieé¢ spétke YAREAL Polska spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Warszawie;

Dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Spétke
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
Zgtoszenia, w tym przez postepowanie wyjadniajgce, zawiadomienie o mozliwosci
popetnienia przestepstwa, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych
lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

Dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie w Kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane
Zgtoszeniem lub Ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa
Zgtaszajgcego lub wyrzadza Ilub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode
Zgtaszajgcemu, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko niemu;

Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w Spoice, w ktorej Zgtaszajacy
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym Zgtaszajgcy
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w Kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje
dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang Zgtaszajacemu informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatarh nastepczych i powoddw takich dziatan;



1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ 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, w ramach ktorych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych;

Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w Zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, ktéra pomaga Zgtaszajgcemu w Zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osobie powigzanej ze Zgtaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktéra moze doswiadczy¢ dziatah odwetowych, w tym wspétpracownika lub czionka
rodziny Zgtaszajgcego;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw;

Zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢  przekazanie  informagji
o zidentyfikowanym przez Zglaszajgcego naruszeniu prawa dokonane za
posrednictwem kanatu wewnetrznego wskazanego w Procedurze zgtoszen;

Zgtaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, kidra zgtasza Informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w Kontek$cie zwigzanym z pracg. Zgtaszajgcym moze
by¢ miedzy innymi: pracownik, pracownik tymczasowy, osoba zatrudniona na
podstawie innej niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
stazysta, praktykant, prokurent, przedsigbiorca, akcjonariusz lub wspdlnik, czionek
organu zarzgdzajgcego, osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, wolontariusz, a takze osoby przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spéice lub na jej rzecz oraz osoby
fizyczne po ustaniu stosunku pracy lub wspétpracy, ktére pemnity ww. funkcje w Spoice;

Osobie wyznaczonej do przyjmowania Zgtoszen — nalezy przez to rozumie¢ osoby
wyznaczone w Spotce do przyjmowania Zgtoszen, ktérymi sg 3 osoby z dziatu
prawnego, bedgce jednoczednie czionkami Komisji, przy czym kazda z nich jest
uprawniona do samodzielnego przyjmowania i weryfikowania Zgtoszenia;

Komisji - podmiot upowazniony przez Spotke do podejmowania Dziatan nastepczych,
wigczajac w to weryfikacje Zgtoszenia i dalszg komunikacje ze Zgtaszajgcym, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie Zgtaszajgcemu informaciji
zwrotnej, sktadajacej sie z 3 0séb z dziatu prawnego Spoiki;

Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informaciji o naruszeniu
prawa;

Ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publiczne;.



DOKONYWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Zgtaszajgcy moze dokonal Zgtoszenia w postaci elektronicznej za posrednictwem
dedykowanego do tej czynnosci adresu e-mail: sygnalista@yareal.com. Zaleca sie skorzystanie
ze wzoru Zgtoszenia stanowigcego Zatgcznik nr 1 do Procedury zgtoszen.

Spétka nie przewiduje anonimowego zgtaszania naruszen.

Spoétka zapewnia, ze Procedura zgtoszen oraz zwigzane z przyjmowaniem Zgloszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informaciji objetych Zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci
Zgtaszajgcego, osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu.

Przedmiotem Zgtoszenia sg naruszenia prawa polegajgce na dziataniu lub zaniechaniu
niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupciji;

2) zaméwien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, przy czym jezeli

Zgtaszajgcy chce dokona¢ Zgtoszenia z zakresu AML w sposéb anonimowy -
zastosowanie bedzie miata procedura anonimowego zgtaszana przez pracownikéw
i inne osoby wykonywujgce czynnosci na rzecz Spotki rzeczywistych lub potencjalnych
naruszen przepiséw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowedo;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

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 wolnoéci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
powyze;j.

Osoby wyznaczone do przyjmowania zgtoszen potwierdzajg Zgtaszajgcemu przyjecie
Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, wysytajgc wiadomos¢ na adres e-mail,
z ktérego dokonano Zgtoszenia. W celu zapewnienia bezpieczehstwa potwierdzenie przyjecia
Zgtoszenia wysylane jest w nowej wiadomosci e-mail do Zgtaszajgcego, tak, aby tre$¢
Zgtoszenia nie trafita ponownie do Zgtaszajgcego.



PRZYJECIE ZGLOSZENIA

Po otrzymaniu Zgtoszenia - Osoby (lub jedna z nich) wyznaczone do przyjmowania Zgtoszen
weryfikujg, czy Zgtoszenie dotyczy jednej z nich. W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Osoby
wyznaczonej do przyjmowania Zgtoszen zastosowanie ma pkt. 2 ponizej. W przypadku, gdy
Zgtoszenie nie dotyczy zadnej z Oséb wyznaczonych do przyjmowania Zgtoszen Komisja
rozpoczyna prace nad rozpoznaniem Zgtoszenia (w terminie 3 dni od otrzymania Zgtoszenia).

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy Zgtoszenie. Jesli Zgtoszenie dotyczy
cztonka Komisji to cztonek Komisji podlega wytgczeniu przez Zarzad. W przypadku wytgczenia
cztonka Komisji Zarzad upowaznia inng osobe do rozpoznania Zgtoszenia.

W przypadku, gdy zachodzg okolicznosci, ktdre rzutujg na bezstronno$é czionka Komisji
w ocenie Zgtoszenia, ten cztonek Komisji lub inny cztonek Komisji powinien zawnioskowa¢ do
Zarzadu o wytgczenie go z prac Komisji. W przypadku wytgczenia zastosowanie ma ust. 2
powyze;j.

Komisja ocenia kompletno$¢ Zgtoszenia, oceniajgc czy dane w nim zawarte umozliwiajg
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego. Jesli Zgtoszenie jest niekompletne, Komisja
niezwtocznie kontaktuje sie ze Zgtaszajgcym (jesli jest to mozliwe) celem uzupetnienia
informaciji.

Komisja moze odstgpi¢ od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego w przypadku, gdy
Zgtoszenie jest niekompletne lub dotyczy kwestii nieobjetych Procedurg zgtoszen. Przez brak
kompletno$ci rozumie sie stan, ktéry uniemozliwia dalsze procedowanie tj. brakuje w nim
istotnych informacji, a nie jest mozliwe skontaktowanie sie ze Zgtaszajgcym lub uzupetnienie
Zgtoszenia przez Zgtaszajgcego.

POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

W przypadku kompletnosci zgtoszenia Komisja niezwtocznie przystepuje do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego. W tym celu Komisja uprawniona jest do zbierania informaciji
i dokumentow od pracownikow lub innych oséb wykonujgcych czynnosci na rzecz Spétki oraz
do zbierania ich ze wszystkich dostepnych Zrédet.

Postepowanie wyjasniajgce zwigzane ze ztozonym Zgtoszeniem bedzie prowadzone zgodnie
z zasadami bezstronnosci i poufnosci. Czas trwania postepowania wyjasniajgcego nie powinien
przekroczy¢ 3 miesiecy.

Pracownicy lub inne osoby wykonujace czynnosci na rzecz Spétki majg obowigzek udzielania
Komisji informaciji w toku postepowania wyjasniajgcego.

W przypadku udzielania nieprawdziwych informacji lub odmowy udzielania odpowiedzi w toku
postepowania wyjasniajgcego, mogg by¢ podjete dziatania dyscyplinarne w stosunku do oséb
utrudniajgcych postepowanie wyjasniajgce, z ktoérymi Spotke tgczy jakikolwiek stosunek
prawny.

Z posiedzen Komisji sporzgdzane sg notatki stuzbowe. Notatka stuzbowa zawiera informacije
o0 podejmowanych dziataniach w trakcie posiedzen Komisji tj. m.in.: podjetych decyzjach,
przestuchaniach $wiadkéw, przejrzanych dokumentach, osobach biorgcych udziat w tych
czynnosciach, terminach kolejnych posiedzen (jezeli takie zostang wyznaczone).

Po ustaleniu wszystkich okolicznosci faktycznych i rozpatrzeniu zgromadzonego materiatu
dowodowego, Komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci Zgtoszenia. Jesli Zgtoszenie jest
zasadne Komisja wydaje rekomendacje co do dziatan nastepczych.



VL.

10.

11.

Decyzje Komisji zapadajg wiekszo$cig gtoséw. W przypadku réwnoséci gloséw decyduje gtos
Przewodniczgcego Komisji.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego Komisja w ciggu 7 dni od jego zakonczenia
sporzgdza raport ze Zgtoszenia, a nastepnie przekazuje jego wyniki wraz z rekomendacjami
i odpowiednim materiatem dowodowym Zarzadowi Spétki celem podjecia decyzji w sprawie
odpowiednich dziatan nastepczych.

Zarzad podejmuje decyzje w sprawie odpowiednich dziatan nastepczych w terminie 7 dni od
dnia otrzymania raportu Komisji wraz z rekomendacjami i materiatem dowodowym. Zarzad
informuje Komisje o podjetych decyzjach w terminie 3 dni od ich podjecia. W przypadku, gdy
Zgtoszenie dotyczyto cztonka zarzgdu nie bierze on udziatlu w podejmowaniu decyzji co do
odpowiednich dziatan nastepczych i nie zapoznaje sie z rekomendacji Komisji.

W przypadku przeprowadzenia postepowan wyjasniajgcych, w ktérych stwierdzono brak
potrzeby podjecia dziatan nastepczych, Komisja sporzgdza zbiorczy raport dotyczgcy takich
zgtoszen wraz z uzasadnieniem decyzji o niepodjeciu dziatan nastepczych i wyniki wraz
z odpowiednim materiatem dowodowym przedstawia Zarzgdowi Spoétki raz w miesigcu.

Komisja najpdzniej w ciagu 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia Zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgtoszenia przekazuje Zgtaszajgcemu informacje zwrotng obejmujgcg w szczegolnosci
informacje o stwierdzeniu bagdz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa
i ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa.

REJESTR ZGLOSZEN
Wpisu do rejestru Zgtoszen dokonuje sie na podstawie Zgtoszenia.
Podmiotem odpowiedzialnym za prowadzenie rejestru Zgtoszen jest Komisja.

Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze Zgtoszen wewnetrznych jest
Spotka.

Rejestr zgtoszeh wewnetrznych obejmuje:

a) numer zgltoszenia;
b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe Zgtaszajgcego oraz osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do

identyfikaciji tych osob;
d) adres e-mail do kontaktu Zgtaszajgcego;
e) date dokonania zgtoszenia;
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



VIL.

ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Wobec Zgtaszajgcego nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

Zgtaszajgcy podlega ochronie okreslonej w niniejszym rozdziale i przepisach Ustawy od chwili
dokonania Zgtoszenia, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze bedaca
przedmiotem Zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania Zgtoszenia i ze informacja taka stanowi Informacje o naruszeniu prawa.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
Zgtaszajgcego nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe polegajgce na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy,
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,
3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony

po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okre$lony lub niezawarciu umowy o prace ha czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony — w przypadku, gdy Zgtaszajgcy miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wynagrodzenia za prace,
5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,
6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych

z pracg lub obnizeniu tych swiadczen,

7) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow Zgtaszajgcego,

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

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

12) natozeniu lub zastosowaniu $srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka

o podobnym charakterze,
13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,
14) mobbingu,
15) dyskryminaciji,
16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie
badanie,

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

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

21) wyrzgdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia Zgtaszajgcego



VIIL.

10.

11.

— chyba ze Spotka udowodni, ze kierowata sie obiektywnymi powodami.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
sie takze grozbe lub prébe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 3, chyba ze Spdtka
udowodni, ze kierowata sie obiektywnymi powodami.

Ustepy 3-4 niniejszego rozdziatu stosuje sie do Osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia
oraz Osoby powigzanej ze Zglaszajacym, a takze odpowiednio do osoby prawnej lub innej
jednostki organizacyjnej pomagajgcej Zgtaszajgcemu lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci
stanowigcej wtasnos$¢ Zgtaszajgcego lub go zatrudniajgce;j.

Ustepy 3-5 stosuje sie odpowiednio jezeli praca lub ustuga byly, sg lub majg by¢ swiadczone
na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug, o ile charakter Swiadczonej pracy lub ustugi lub petnionej funkcji,
lub petnionej stuzby nie wyklucza podjecia wobec Zgtaszajgcego takiego dziatania.

Jednoczes$nie jezeli praca lub ustugi Zgtaszajgcego byly, sg lub majg by¢ Swiadczone na
podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze
stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani préby lub groZzby zastosowania dziatan
odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktdérej strong jest Zgtaszajgcy, w szczegolnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towarow lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

b) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegolnosci zezwolenia lub ulgi (jesli dotyczy).

Spétka podejmie odpowiednie dziatania dyscyplinarne w stosunku do oséb dopuszczajgcych
sie dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacji lub innych rodzajéw niesprawiedliwego
traktowania wobec Zgtaszajgcego oraz oséb pomagajgcych w dokonaniu Zgtoszenia
i powigzanych ze Zgtaszajgcym podczas postepowania wyjasniajgcego, a takze nie
przestrzegajacych zasad ochrony poufnosci tozsamosci tych osob.

Dokonanie zgtoszenia Iub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialno$ci za szkode
z tytulu naruszenia praw innych osob lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa,
w szczegdblnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich,
ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, pod warunkiem Zze Zgtaszajgcy miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze
Zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie
z Ustawa.

W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczgcego odpowiedzialnosci, o ktorej
mowa w ust. 9 powyzej, Zgtaszajacy moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep
do takich informacji nie mogg stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie
uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Dane osobowe Zgtaszajgcego, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamo$ci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyrazng zgoda Zgtaszajgcego lub na
podstawie przepiséw prawa.



Zapisu ust. 1 powyzej nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi
lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy Zgtoszenie. W takim wypadku wtasciwy organ publiczny
lub wiasciwy sgd powiadamia o tym Zgtaszajgcego, przesytajagc w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powoddéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba Ze takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu,
lub sgdowemu.

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

Organizacja przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania Dziatan nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozZliwia uzyskanie dostepu do
informacji objetej Zgloszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone poufnosci
tozsamosci osoby dokonujgcej Zgtoszenia i Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.

Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania Dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 4, mogg by¢ dopuszczone
wylgcznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie Spodtki. Osoby upowaznione sa
obowigzane do zachowania tajemnicy.

W przypadku niezamierzonego ujawnienia tozsamosci Zgtaszajgcego, czionkowie Komisiji
obejmujg te dane tajemnicg stuzbowg i nie przekazujg ich dalej z wylgczeniem wezwania
organdéw scigania. Jednoczesnie Spodtka intensyfikuje dziatania zmierzajagce do
wyegzekwowania zakazu dziatan odwetowych wskazane w punkcie VII Procedury zgtoszen
udzielajgc Zgtaszajgcemu koniecznego wsparcia. Fakt niezamierzonego ujawnienia tozsamosci
Zgtaszajgcego stanowi naruszenie poufnosci danych w rozumieniu ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych (RODO) i jako taki podlega procedurze zgtoszenia naruszenia
ochrony danych osobowych zgodnie z odrebng procedurg wewnetrzng.

Wszystkie informacje i dokumenty zbierane przez Komisje przechowywane sg przez nig
w sposOb uniemozliwiajgcy zapoznanie sie z nimi przez osoby niezaangazowane w proces
rozpatrywania Zgtoszenia i nie posiadajgce odpowiednich upowaznien w tym zakresie.
Wszystkie osoby uprawnione do dostepu do danych osobowych zawartych w Zgtoszeniach
zobowigzane sg do zachowania ich poufnosci.

Dane osobowe, z uwzglednieniem ust. 3 zd. 2 powyzej, oraz pozostate informacje w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Zgtaszajgcy moze dokonaé Zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego do Spotki. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organ publiczny. W stosownych przypadkach Zgtaszajgcy moze réwniez
dokonac¢ zgtoszenia do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.



2. Organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej w oddzielnej,
tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposéb zrozumiaty dla Zgtaszajgcego
w szczegolnosci informacije o:

1) danych kontaktowych umozliwiajgcych  dokonanie  Zgtoszenia zewnetrznego,
w szczegoélnosci adres do korespondenciji, adres poczty elektronicznej, adres do doreczen
elektronicznych, odrebny adres elektronicznej skrzynki podawczej, adres strony
internetowej, na ktérej znajduje sie formularz elektroniczny w rozumieniu art. 3 pkt 25
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (dz. u. z 2024 r. poz. 307), lub numer telefonu wraz ze wskazaniem, czy
rozmowy sg nagrywane;

2) warunkach objecia Zgtaszajgcego ochrong;

3) trybie postepowania majgcym zastosowanie w przypadku Zgtoszenia zewnetrznego, w tym
0 wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bedacych przedmiotem Zgtoszenia
zewnetrznego lub przedstawienia dodatkowych informacji;

4) terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartosci takiej informac;ji;
5) zasadach poufnosci majgcych zastosowanie do Zgtoszen zewnetrznych;

6) zasadach przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w art. 8 Ustawy, a takze
zasadach przetwarzania danych osobowych oraz informacji podawanych w przypadku
zbierania danych od osoby, ktérej dane dotycza, uregulowanych odpowiednio w art. 5 i art.
13 rozporzadzenia 2016/679, art. 13 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/680 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych przez wiasciwe organy do celéw zapobiegania
przestepczosci, prowadzenia postepowan przygotowawczych, wykrywania i $cigania
czynow zabronionych i wykonywania kar, w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylajacej decyzje ramowg Rady 2008/977/WSISW (dz. urz. UE | 119 z 04.05.2016,
str. 89, z p6zn. zm.) albo art. 15 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2018/1725 z dnia 23 pazdziernika 2018 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych przez instytucje, organy i jednostki organizacyjne Unii
i swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia rozporzagdzenia (WE) nr 45/2001
i decyzji nr 1247/2002/WE (dz. urz. UE | 295 z 21.11.2018, str. 39);

7) charakterze dziatan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze Zgtoszeniem
zewnetrznym;

8) srodkach ochrony prawnej i procedurach stuzacych ochronie przed dziataniami
odwetowymi oraz dostepnosci poufnej porady dla oséb rozwazajgcych dokonanie
Zgtoszenia zewnetrznego;

9) warunkach, na jakich Zgtaszajacy jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnosci za
naruszenie poufnosci zgodnie z art. 16 Ustawy;

10) zachecie do korzystania z procedury zgtoszen wewnetrznych podmiotu prawnego
w przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej podmiotu prawnego, a Zgtaszajgcy uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatan
odwetowych;

11) danych kontaktowych rzecznika praw obywatelskich.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej
w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposéb zrozumialy dla
Zgtaszajgcego w szczegolnosci informacje, o ktérych mowa w pkt. 7 ust 1)-11) powyze;.

4. W kwestiach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zgtoszen w zakresie Zgtoszen
zewnetrznych stosuje sie rozdziat 4 Ustawy.



X. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Procedura zgtoszeh wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia jej ogtoszenia.

2. Procedura zgtoszehn wewnetrznych zostaje udostepniona na stronie internetowej Spotki celem
umozliwienia zapoznania sie z nig przez Osoby ubiegajace sie o prace na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w Spétce badz przez osoby, ktére zakonczyty wspotprace w Spolce oraz inne
niz pracownicy osoby bedace Zgtaszajgcym.

3. W sprawach nieuregulowanych Procedurg zgtoszen, zastosowanie majg przepisy Ustawy.

Procedura zgtoszen zostata skonsultowana z przedstawicielami pracownikéw.



Zatacznik nr 1 WZOR ZGLOSZENIA

Data zgtoszenia: ............cccooviiiennnnn

Yareal Polska sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie, dziatajgc jako administrator Twoich danych
osobowych przetwarzanych w zwigzku z tym zgtoszeniem informuje Cie, ze bedzie
przetwarzat Twoje dane osobowe w howym celu, to jest w celu przyjeciu Twojego zgtoszenia
oraz rozpoznania go zgodnie z ,Procedurg zgtoszen wewnetrznych”.



