1.

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
w przedsiebiorstwach Grupy Kapitatowej PHH
zdnia 19 grudnia 2024 r.

|. Postanowienia wstepne

§1
Przedmiot Procedury

Spétki:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)

h)

POLSKI HOLDING HOTELOWY Sp. z 0.0., z siedziba w Warszawie, ul. Komitetu
Obrony Robotnikow 39G, 02-148 Warszawa, KRS: 0000047774, NIP: 5222482605,
PHH HOTELE Sp. z o.0., z siedziba w Warszawie, ul. Zwirki i Wigury 1, 00-906
Warszawa, KRS: 0000219989, NIP: 6762278406,

WOJEWODZKIE PRZEDSIEBIORSTWO USEUGTURYSTYCZNYCH Sp. z 0.0, z
siedziba w Katowicach, Al. Korfantego 9, 40-951 Katowice, KRS: 0000272147, NIP:
6340126424,

ELBEST Sp. z 0.0., z siedziba w Belchatowie, ul. 1 Maja 63, 97-400 Beichatow, KRS:
0000022197, NIP: 7691949726,

INTERFERIE S.A,, z siedziba w Legnicy, ul. Chojnowska 41, 59-220 Legnica, KRS:
0000225570, NIP: 6920000869,

INTERFERIE MEDICAL SPA Sp. z 0.0, z siedziba w Legnicy, ul. Chojnowska 41, 59-
220 Legnica, KRS: 0000349305, NIP: 6922477280,

GEOVITA S.A, z siedziba w Jadwisinie, ul. Ogrodowa 31, 05-140 Jadwisin, KRS:
0000425914, NIP: 5262734680,

Przedsiebiorstwo Ustugowe ,Holtur” Sp. z 0.0. z siedziba w Kotobrzegu przy ul.
Koszaliriska 72, NIP9540019002, nr REGON272561578, nr KRS0000102167.

(dalej: ,Spétki z Grupy PHH", przy czym za kazdym razem gdy w Procedurze mowa jest o

Spétce lub Spétkach rozumie sie je takze jako Przedsiebiorstwo lub Przedsiebiorstwa)
ustanawiaja wspolng procedure dokonywania zgioszen naruszer prawa i podejmowania
dziatan nastepczych (dalej zwang ,Procedura”’) w rozumieniu art. 28 ust. 8 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (dalej zwana: ,Ustawa”)

2. Wprowadzenie niniejszej Procedury pozostaje bez wptywu na funkcjonowanie w

Spoétkach z Grupy PHH innych (niedotyczacych zgtoszer sygnalistycznych w rozumieniu
ustawowym) procedur zgtaszania naruszen, ktére utrzymuja swéj niezaleiny i samoistny
charakter. W przypadku pracownikow, wszelkie nieprawidlowosci moga by¢ zgtaszane z
pominigciem Procedury, w tym na podstawie odrebnych procedur.
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§2
Definicje

Uzyte w Procedurze pojecia majg nastepujace znaczenie:

a) Dziatanie nastepcze - dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkow finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrzne] procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych,

b) Informacja o Naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto |lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktorym Sygnalista uczestniczyl w
procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwiazanym z praca, lub informacja dotyczaca préby
ukrycia takiego naruszenia prawa,

¢) Inspektor - Inspektor ds. przestrzegania prawa, tj. funkcja petniona przez osoby
wyznaczone przez Zarzad Spotki z Grupy PHH, ktdrej szczegétowe obowigzki i
uprawnienia okresla Procedura, w szczegdlnosci jej rozdziat IV,

d} Kontekst zwiazany z praca - naleZy przez to rozumiec¢ przeszie, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowiacego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w Spotce z Grupy PHH lub na jej rzecz, lub petnienia stuzby w Spotce z Grupy PHH,
w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc
doswiadczenia dziatan odwetowych,

e) Naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace:
i. korupcji,
ii. zamowien publicznych,
iii. ustug, produktéw i rynkow finansowych,
iv. przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
v. bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami,
vi. bezpieczenstwa transportu,
vii. ochrony srodowiska,
viii. ochrony radiologiczneji bezpieczenstwa jadrowego,
ix. bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
x. zdrowiaidobrostanu zwierzat,
xi. zdrowia publicznego,
xii. ochrony konsumentdw,
xiii. ochrony prywatnoscii danych osobowych,
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f)

g

xiv. bezpieczenstwa siecii systeméw teleinformatycznych,

xv. interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

xvi. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych,

xvii. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowiekai obywatela - wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymiw
pkt 1-17,
RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016r., str. 1,z pdin. zm.),
Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub zgtosita Spéice z Grupy PHH Informacje o
Naruszeniu prawa uzyskana w Kontekscie zwigzanym z praca,
Zgloszenie - ustne lub pisemne przekazanie Spélce z Grupy PHH Informacji o
Naruszeniu prawa, zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie.

Il. Procedura przyjmowania Zgtoszen

§3
Sposoby przekazywania Zgtoszen

Zgloszenia przekazuje sie do Inspektora.
Spotki z Grupy PHH nie przyjmuja Zgtoszen anonimowych.
Przewiduje si¢ nastepujace sposoby przekazywania Zgtoszen:

a)

b)
(9]

pisemnie w postaci elektronicznej poprzez platforme dostepng pod adresem strony
Spotki z Grupy PHH, ktérej dotyczy Zgtoszenie:  hitps://sygnalizuiphh.ol,
https//sygnalizuiholturpl . http//sygnalizujelbestpl http://sygnalizuiinterferie pl
http//sygnalizuiimspapl  http.//sygnalizuigeovitapl http://sygnalizuj.wput.p!
ustnie - w formie spotkania zdalnego za poérednictwem Teams.

ustnie - w formie bezposredniego spotkania na warunkach wskazanych w ustepie 5.

Zgloszenie obejmuje co najmniej nastepujace dane:

a)
b)

c)

d)

imig i nazwisko Sygnalisty,

adres do kontaktu (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej lub numer
telefonu),

informacje o dziataniach stanowiacych Naruszenie prawa wedtug Sygnalisty,

dowody uprawdopodobniajace zaistnienie Naruszenia prawa o ktérym mowa w lit. c.

Na wyrainy wniosek Sygnalisty, Zgloszenie ustne moze byc¢ przekazane w formie
bezposéredniego spotkania zorganizowanego w terminie do 14 dni od dnia otrzymania
wniosku o odbycie bezposredniego spotkania - przy czym zgtoszenie wniosku o odbycie
bezposredniego spotkania nastepuje ustnie do Inspektora lub pisemnie poprzez platforme
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wskazana w ust. 3 lit. a. ZtoZzenia wniosku o odbycie bezposéredniego spotkania nie uwaza sie

za dokonanie Zgtoszenia. Miejsce spotkania bezposredniego wustala Inspektor

uwzgledniajac w miarg mozliwosci siedzibe Spétki ktorej dotyczy Zgtoszenie oraz warunki

lokalowe. W przypadku braku mozliwosci uczestnictwa przez Sygnaliste w spotkaniu w

miejscu ustalonym przez Inspektora, na jego wniosek spotkanie moze zostac¢ zorganizowane

w formie zdalnej zgodnie z w ust. 3lit. b.

W przypadku o ktérym mowa w ust. 5, za zgoda Sygnalisty Zgtoszenie jest dokumentowane

w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub

b) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
Inspektora.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4 lit. b) Sygnalista moze dokonac sprawdzenia,

poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

W przypadku Zgtoszenia dokonanego w sposéb, o ktorym mowa w ust. 3 lit. b, jest ono

dokumentowane na zasadach oraz w sposéb okreslony w ust. 6i 7.

§4
Potwierdzenie otrzymania Zgtoszenia

Inspektor potwierdza otrzymanie Zgtoszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania, chyba ze
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.
Potwierdzenie otrzymania Zgtoszenia zawiera co najmniej date jego wplywu oraz dane
kontaktowe Inspektora.

§5
Kontrola formalna

Po zapoznaniu sie z trescig Zgtoszenia otrzymanego w sposob ustalony w § 3, Inspektor

przeprowadza kontrole formalng, ktéra polega na weryfikacji czy Zgtoszenie spetnia

wymogi formalne wymagane przez prawo i pozwalajace na prowadzenie dziatan. Zgtoszenie

nie spetnia kryteriow formalnych w szczegdélnosci jesli:

a) ma charakter anonimowy lub zawiera sfatszowane dane Sygnalisty,

b) niedotyczy Naruszenia prawa,

¢) dotyczy informacji o Naruszeniu prawa, ktore zostaty pozyskane wytacznie poza
Kontekstem zwigzanym z praca,

d) dotyczy informacji lub Naruszen prawa o ktorych mowaw art. 5 ust. 11 2 Ustawy.

W przypadku stwierdzenia dajacych sie usunaé¢ przeszkéd formalnych, Inspektor

podejmuje kontakt z osoba, od ktérej Zgtoszenie pochodzi, o ile podata ona adres do

kontaktu, wzywajac ja do ich usuniecia we wskazanym terminie. W przypadku zgtoszenia

anonimowego lub podania w Zgtoszeniu fatszywych danych Sygnalisty, Inspektor informuje

te osobe o koniecznosci wskazania swojej tozsamasci lub podania prawdziwych danych pod

rygorem pozostawienia Zgtoszenia bez rozpoznania.
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3. W przypadku braku podania adresu do kontaktu w Zgtoszeniu, w braku innych przeszkod
formalnych, Zgtoszenie jest rozpatrywane z pominigciem obowiazkéw wymagajacych
kontaktu z Sygnalista,.

4. Po przeprowadzeniu kontroli formalnej Inspektor podejmuje decyzje w przedmiocie
Zgtoszenia:

a) pozostawia Zgtoszenie bez rozpoznania w przypadku braku uzupeinienia informacji o
tozsamosci lub podania prawdziwych danych Sygnalisty:

b) odmawia przyjecia Zgtoszenia w przypadku przeszkod formalnych uniemozliwiajacych
prowadzenie postepowania;

c) przyjmuje Zgtoszenie w pozostatych przypadkach.

§6
Odmowa przyjecia Zgtoszenia

1. Inspektor przekazuje decyzje o odmowie przyjecia Zgtoszenia wraz z uzasadnieniem w
postaci papierowej lub elektronicznej, chyba ze osoba, od ktérej ono pochodzi nie podata
adresu do kontaktu.

2. W przypadku odmowy przyjecia Zgloszenia osoba, od ktérej ono pochodzi, moze ztozy¢
do Inspektora wniosek o ponowne rozpoznanie sprawy w terminie 7 dni od otrzymania
decyzji, w postaci elektronicznej stosujac sposéb wskazany w § 3 ust. 3 pkt a. Odwotanie
powinno zawierac uzasadnienie.

§7
Whpis do rejestru zgtoszen

Po otrzymaniu Zgtoszenia, o ile nie doszto do odmowy jego przyjecia, w zakresie w jakim jest to
mozliwe Inspektor uzupetnia rejestr zgtoszen wewnetrznych o wpis dotyczacy Zgtoszenia.

Ill. Postepowanie wyjasniajace

§8
Wszczecie postepowania wyjasniajacego

1. Po przyjeciu Zgtoszenia i wpisie go do rejestru, Inspektor przystepuje do postepowania
wyjasniajacego. Jesli jednak Zgtoszenie dotyczy informacji o Naruszeniu prawa w sprawie,
w ktorej (na podstawie tych samych danych i dowodéw) postepowanie na podstawie
Procedury zostato juz przeprowadzone lub toczy sie ono aktualnie, Inspektor po
zweryfikowaniu tych okolicznosci zamyka procedure.

2. Postgpowanie wyjasniajace ma na celu w szczegélnosci weryfikacje prawdziwosci
informacji zawartych w Zgtoszeniu, ocene prawdziwosci zarzutéw zawartych w Zgtoszeniu

<
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oraz, w stosownych przypadkach, zaradzenie naruszeniu bedacemu przedmiotem
Zgtoszenia

Inspektor ma obowiazek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, Dziatan
nastepczych przewidzianych niniejsza Procedurg, oraz jest odpowiedzialny za komunikacje
z Sygnalista w toku trwania postepowania wyjasniajacego w zakresie niezbgdnym do
realizacji celu okreslonego w ust. 2.

§9
Srodki tymczasowe

1. Inspektor, po zapoznaniu sie z trescig Zgtoszenia moze przedstawic kierownictwu Spotki
z Grupy PHH rekomendacje w sprawie podjecia srodkéw tymczasowych.

2. Srodkami tymczasowymi moga by¢ w szczegdlnosci:

a) okresowe odsuniecie wskazane] osoby od wykonywania dotychczasowych
obowigzkéw pracowniczych lub innych obowigzkow,

b) okresowe wprowadzenie specjalnych zasad dot. komunikacji stuzbowej Ilub
podejmowania decyzji stuzbowych,

c) zabezpieczenie materiatéw znajdujgcych sie w posiadaniu wskazanej osoby.

§10
Uprawnienia Inspektora

Postepowanie wyjasniajace prowadzi Inspektor. Inspektor moze dobrac¢ do udziatu przy

wybranych przez niego czynnosciach osoby posiadajace wiedze eksperckg. Osoby dobrane

w tym trybie muszg spetnia¢ wymogi odnoszace sie do Inspektora, w tym w zakresie

posiadania stosownego upowaznienia oraz bezstronnosci. Spétki z Grupy PHH maja

obowigzek uwzgledni¢ wniosek Inspektora o udzielenie wsparcia osobowego w celu

wyjasnienia sprawy, oraz zwigzane z tym uzasadnione koszty.

W ramach postgpowania wyjasniajacego Inspektor ma prawo - w granicach uprawnien

Spotek z Grupy PHH:

a) przegladac dokumenty i uzyskiwac do nich wglad,

b) prowadzic korespondencje zmierzajaca do ustalenia stanu sprawy,

c) przeprowadzac ogledziny przedmiotow, pomieszczen lub obiektow,

d) przemieszczacsie poterenie bedgcymw dyspozycji Spétkiz Grupy PHH z zachowaniem
wymogow BHP,

e) przestuchiwac Sygnaliste,

f)  przestuchiwac swiadkow,

g) sporzadza¢ dokumentacje (protokoly, kopie dokumentow, zdjecia, zapisy
elektroniczne itd.).

Przy kazdym pierwszym bezposrednim kontakcie Inspektora z osoba fizyczng inng niz

pracownik Spoétki z Grupy PHH majacym miejsce w ramach toczacego sie postepowania
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wyjasniajacego (np. w ramach prowadzenia korespondencji czy przestuchania $wiadka),
Inspektor informuje tg osobe o treéci Procedury.

§11
Obowiazki Spotek z Grupy PHH i pracownikéw

1. W zakresie posiadanych kompetencji, obowiazkiem kazdej ze Spélek z Grupy PHH jest
udzielanie Inspektorowi pomocy w celu starannego wykonania przez niego zadan, w
szczegolnosci poprzez:

a) zapewnienie dostepu do 0sob, pomieszczen, urzadzen i dokumentéw,

b) uznanie okresu wykonywania jego zadar za prace, a w miare potrzeby prace w
godzinach nadliczbowych,

c) zapewnienie $rodkéw technicznych i rozwiazan organizacyjnych utatwiajacych
wykonywanie zadan,

d) uznanie za czas pracy czasu uczestnictwie w czynnosciach przewidzianych Procedura,
w tym czasu sktadania zeznar przez $wiadkow oraz czasu czynnosci ekspertéw.

2. Osoby zatrudnione przez Spétki z Grupy PHH sa zobowiazane do wspéidziatania z
Inspektorem w celu starannego wykonania przez niego zadan. Swiadkowie nie maja
obowiazku sktadania zeznari lub odpowiednio udzielania odpowiedzi na pytania w
przypadkach, w ktdrych na gruncie Kodeksu postepowania karnego nie byliby do tego
zobowiazani. W szczegélnosci przepisy art. 182 i 183 Kodeksu postepowania karnego
stosuje sie odpowiednio.

§12
Zakoriczenie postepowania wyjasniajacego

1. Zakoriczenie postepowania wyjasniajacego przez Inspektora ma miejsce w przypadku:

a. stwierdzenia przez Inspektora przeszkéd formalnych niepodlegajacych usunieciu, o
ktorych mowa w & 4 ust. 1 po przyjeciu Zgtoszenia,

b. stwierdzenia, ze efektywne podjecie Dziatan nastepczych nie bedzie mozliwe (np. na
skutek braku dostepu do informacji badz wiedzy specjalistycznej niezbednej do
podijecia) lub mogtoby skutkowaé bezprawnym zagrozeniem dla praw i wolnosci
jednostki lub interesu publicznego,

c. ustalenia wszystkich niezbednych informacji w postepowaniu wyjasniajacym
potrzebnych do wyjasnienia sprawy, w szczegélnosci stwierdzenia, czy doszto do
Naruszenia prawa.

2. W przypadku dajacych sie usunaé przeszkdd formalnych Zgtoszenia, Inspektor moze na
kazdym etapie postepowania podja¢ kontakt z osoba, od ktérej ono pochodzi w celu ich
usuniecia.
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§13
Czynnosci po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego, Inspektor przekazuje wtasciwemu organowi
zarzadzajacemu Spotki z Grupy PHH - Zarzadowi danej Spétki z Grupy PHH, ktérej dotyczy
Zgtoszenie, informacje o dokonanych ustaleniach oraz - w przypadkach gdy jest to
uzasadnionym - rekomendacje dot. dziatarh zmierzajacych do przeciwdziatania Naruszeniu
prawa.

Gdy w swietle wszystkich okolicznosci przekazanie informacji zgodnie z trescig ust. 1 nie jest
uzasadnione, w szczegdlnosci z uwagi na dobro postgpowania wyjasniajacego - Inspektor
przekazuje te informacje innej odpowiedniej osobie w strukturze Grupy PHH dysponujacej
mozliwie szerokim zakresem kompetencji do podjecia dalszych skutecznych dziatan.

Jesli wykonanie czynnosci okreslonych w ust. 1-2 mogtoby skutkowac bezprawnym
zagrozeniem dla praw i wolnosci jednostki lub interesu publicznego, Inspektor moze
odstapic¢ od wykonania tych czynnosci i przekazac sprawe do postepowania zewnetrznego.
Po zakonczeniu postepowania Inspektor przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng
stosownie do § 14.

Sygnalista w terminie 7 dni od otrzymania informacji w przedmiocie zakoriczenia
postepowania mozie ztoizy¢ wniosek o ponowne rozpoznanie sprawy w postaci
elektroniczne] stosujac sposdb wskazany w § 3 ust. 3 pkt a. Wniosek powinien zawierac
uzasadnienie.

Inspektor moze poinformowac Sygnaliste o mozliwosci przekazania sprawy do innego
wtadciwego postepowania, dokonania zgtoszenia zewnetrznego lub zawiadomienia
organdw scigania.

§14
Informacje zwrotne

W toku postepowania, a najpdéiniej po zakorczeniu postepowania wyjasniajgcego, nie
poiniej jednak niz w terminie wynikajacym z ust. 2, Inspektor przekazuje Sygnaliscie
informacje zwrotna, chyba Ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu. Stosownie do etapu
postepowania, informacja zwrotna w zakresie w jakim jest to mozliwe zawiera informacje o
stwierdzeniu badZ braku stwierdzenia wystapienia Naruszenia prawa i na temat
planowanych lub podjetych Dziatan nastepczych oraz na temat powodéw tych Dziatan
nastepczych.
Informacja zwrotna powinna by¢ przekazana Sygnaliscie nie pézniej niz:
a) 3 miesigce od potwierdzenia otrzymania Zgtoszenia, z zastrzezeniem lit. b,
b) 3 miesigce i 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia - jesdli Inspektor nie przekazat
Sygnaliscie w terminie potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia,
- chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktoéry nalezy przekazac
informacje zwrotna.
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IV. Gwarancje

§15
Ochrona poufnosci

Spétki z Grupy PHH, organy i podmioty dziatajgce w ich imieniu na podstawie Ustawy i
Procedury, zapewniaja Sygnaliscie i osobie, ktérej dotyczy Zgloszenie oraz osobie trzeciej
wskazanej w Zgtoszeniu ochrone ich tozsamosci - rozumianej jako ograniczenie wiedzy o
okolicznosciach umozliwiajacych bezposrednio lub posrednio ustalenie tozsamosci wyzej
wskazanych oséb do uzasadnionego grona oséb pisemnie upowaznionych i zobowiazanych
do zachowania tych danych w tajemnicy.

Postanowienia ust. 1 nie dotyczg przypadkéw w ktérych ujawnienie informacji o ktérej
mowa w ust. 1 jest wymagane na podstawie powszechnie obowiazujacego prawa.

§16
Inspektor ds. przestrzegania prawa

Spétki z Grupy PHH wyznaczaja kazdoczesna osobe zajmujaca stanowisko okreslone w § 2

lit. ¢ do petnienia funkcji Inspektora ds. przestrzegania prawa. Inspektor jest osoba

upowazniong do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych, o ktorej mowa w art. 27 ust. 2 Ustawy.

Na funkcje Inspektora moze zostac wyznaczona osoba, ktéra:

a} posiada kwalifikacje i wiedze pozwalajace na prawidiowe i efektywne stosowanie
Procedury, w tym przede wszystkim skuteczne przeprowadzanie postepowania
wyjasniajacego,

b) posiada wysoko rozwiniete kompetencje interpersonalne,

¢) zajmuje u Pracodawcy stanowisko sprzyjajace zachowaniu niezaleznosci.

Inspektor ma obowigzek podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.

Do zadan i kompetencji Inspektora nalezy wykonywanie zadar okreslonych w Ustawie i

Procedurze, a w szczegdlnosci:

a) monitorowanie kanatéw Zgtoszen okreslonych w § 3 oraz kontrola formalna Zgtoszen,

b) potwierdzanie Sygnaliscie przyjecia Zgtoszenia,

c) przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego,

d) wykonanie czynnosci po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego okreslonych w
Procedurze,

e) utrzymywanie kontaktu z Sygnalista, w tym przekazanie mu informacji zwrotnych.

f) prowadzenie rejestru zgtoszen i akt postepowania,

g} rozpatrywanie srodkéw odwotawczych wskazanych w Procedurze.

Spotki z Grupy PHH publikuja dane kontaktowe Inspektora w sposéb przyjety w Grupie
PHH.

Pracodawca publikuje dane kontaktowe Inspektora w sposéb przyjety u Pracodawcy.

W okresie nieobecnosci osoby petnigcej funkcje Inspektora, podmiotem uprawnionym do

petnienia obowiazkow Inspektora bedzie ,Zastepca Inspektora” wyznaczony przez Zarzad
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Spotki z Grupy PHH. Inspektor moze tez - w przypadkach gdy jest to uzasadnione dobrem
postepowania - zawnioskowac o powotanie Zastepcy dla potrzeb rozpoznania danej
sprawy. Postanowienia dotyczgce Inspektora stosuje sie odpowiednio do Zastepcy.
Zastepca musi spetniac¢ wymogi odnoszace sie do Inspektora, w tym w zakresie posiadania
stosownego upowaznienia.

Inspektor oraz kazda osoba wspierajaca Inspektora w przyjmowaniu i weryfikacji Zgtoszen
badz podejmowaniu innych Dziatan nastepczych (Zastepca Inspektora, osoba dobrana do
udziatu przy wybranych czynnosciach) muszg posiada¢ pisemne upowaznienie kazdej ze
Spotek z Grupy PHH do (odpowiednio do przypadku) przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych.
Osoby upowaznione s3 obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktdre uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych,
oraz podejmowania dziatarn nastepczych, takie po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.

§17
Niezaleznos¢ Inspektora

W zakresie wykonywania swoich zadan i kompetencji Inspektor zachowuje niezaleznosc i
nie podlega poleceniom przetozonych.

Inspektor nie moze ponosi¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji w zwigzku z
prawidtowym wykonywaniem swoich zadan.

§18
Obowiazek bezstronnego wykonywania funkcji

Inspektor wykonuje swoja funkcje z zachowaniem zasad bezstronnosci.

Inspektor ma obowiazek wytaczenia sie z podejmowania jakichkolwiek czynnosci w ramach
niniejszej Procedury w sytuacji, gdy istnieje okolicznosc tego rodzaju, ze mogtaby wywotac
uzasadniona watpliwosc co do jego bezstronnosci. Dotyczy to w szczegdlnosci przypadku
gdy wynik prowadzonego postepowania wyjasniajacego moze mie¢ bezposredni lub
posredni wplyw na prawa lub obowiazki osoby petnigcej funkcje Inspektora lub oséb mu
najblizszych.

Inspektor niezwiocznie zgtasza informacje o okolicznosciach o ktdrych mowa w ust. 2 do
Spotek z Grupy PHH, z zastrzezeniem obowigzku zachowania poufnosci co do okolicznosci
sprawy.

Uprzednio podjete czynnosci Inspektora pozostaja w mocy.

W sytuacji o ktorej mowa w ust. 2, Spétki z Grupy PHH niezwtocznie wyznaczajg Zastepce
dla potrzeb rozpoznania danej sprawy.

Jesli zachowanie trybu okreslonego w ust. 3-5 mogtoby skutkowac bezprawnym
zagrozeniem dla praw i wolnosci jednostki lub interesu publicznego, Inspektor powinien
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zamkna¢ postepowanie, zawiadomi¢ o tym Sygnaliste przekazujgc informacje zwrotna, i
pouczy¢ o mozliwosci przekazania sprawy do postepowania zewnetrznego.

V. Przetwarzanie danych osobowych

§19
Postanowienia ogélne dot. ochrony danych osobowych

Kazda ze Spotek z Grupy PHH przetwarza dane osobowe pozyskane w ramach
wykonywania niniejszej Procedury zgodnie z przepisami prawa, w tym przede wszystkim
zgodnie z RODO.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego toisamosci, nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty. Nie dotyczy
to przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepiséw prawa w zwiazku z postepowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sadowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Inspektor stosuje odpowiednie techniczne i organizacyjne $rodki ochrony danych, w
szczegolnosci majace na celu uniemozliwienie nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu
do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajace ochrone poufnosci tozsamosci
Sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. W
tym celu Inspektor jest zobowigzany w szczegélnosci do:

a) stosowania wygaszacza ekranu lub wylogowania sie przy kazdorazowym, takie
krétkotrwatym, opuszczeniu stanowiska komputerowego;

b) zabezpieczenia wszelkich dokumentéw papierowych lub elektronicznych, plikéw i
nosnikéw danych przez zniszczeniem, ingerencjg wich tre$é lub nieuprawnionym dostepem;
¢) stosowania zasady czystego biurka, tj. niepozostawiania dokumentéw lub nosnikéw
danych bez nadzoru po zakoriczeniu wykonywania zadan;

d) niszczenia dokumentdw w sposdb uniemozliwiajacy odtworzenie ich tresci:

e) korzystania z konta zabezpieczonego hastem o odpowiednim poziomie skomplikowania,
zgodnie z politykg obowiazujaca w Spétkach z Grupy PHH w tym zakresie oraz ewentualnie
z uwierzytelniania wielopoziomowego;,

f) stosowania odpowiedniego zabezpieczenia systemowego przed szkodliwym
oprogramowaniem (firewall, programy antywirusowe) oraz biezacego aktualizowania
takiego oprogramowania;

g) korzystania wytacznie z bezpiecznych tacz internetowych i zaufanego dostepu do
chmury;

h) stosowania technik szyfrowania w wykorzystywanym sprzecie;

i) przechowywania nosnikéw danych (papierowych i elektronicznych) w zamknietej
przestrzeni (np. szafie znajdujacej sie w pomieszczeniu, w ktorym Inspektor wykonuje
zadania).
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Inspektor podejmuje dziatania dotyczace ochrony toisamosci Sygnalisty i osoby ktérej
dotyczy Zgtoszenie zgodnie z niniejszg Procedura.

§20
Przechowywanie dokumentacji

Inspektor prowadzi akta postepowania odrebnie dla kazdego zgtoszenia z oznaczeniem,
ktorej Spotki z Grupy PHH one dotycza z zachowaniem zasad ciggiosci oraz integralnosci.
Spotki z Grupy PHH zapewniajg odpowiednie warunki zabezpieczajace akta postepowania
przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub ich utrata, w szczegélnosci przez zapewnienie w
pomieszczeniach odpowiedniej wilgotnosci, temperatury | zabezpieczenia tego
pomieszczenia przed dostepem oséb nieupowaznionych.

Inspektor gromadzi dokumentacje zgromadzong w ramach postepowania wyjasniajgcego

lub odpowiednio zwigzang z postepowaniem w sprawie przyjecia Zgtoszenia przez

wskazany nizej okres:

a) Zgtoszenie - 3 lata po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
Dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami,

b) dokumenty gromadzone w toku postepowania wyjasniajacego, z wyjatkiem
dokumentéw roboczych wytworzonych wytacznie w celu usprawnienia postepowania
- 3 lata po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorczono dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami,

c) dokumenty robocze wytworzone wytacznie w celu usprawnienia postepowania (np.
wewnetrzne notatki z podejmowanych czynnosci) - do momentu zakornczenia
postepowania wyjasniajacego,

d) rejestr zgtoszen wewnetrznych - wpis dotyczacy danego Zgtoszenia przechowywany
jest przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastepcze lub po zakoczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami,

e) dokumenty zwigzane z postepowaniem w sprawie przyjecia Zgtoszenia w sprawach, w
ktorych odmoéwiono przyjecia Zgtoszenia - 3 lata po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym odmowiono przyjecia Zgtoszenia.

Po uptywie okreséw wskazanych w ust. 3, dokumenty (a w przypadku rejestru zgtoszen

wewnetrznych - wpis dotyczacy danego Zgtoszenia) podlegajg niezwlocznemu trwatemu

usunieciu lub odpowiednio zniszczeniu, chyba Ze ocbowiazek ich przechowywania wynika z

przepiséw powszechnie obowigzujacych.

Przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach o ktérych mowa w ust. 3 pkt

a-c jest niezbedne do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania

nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie s3

zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3 niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one
znaczenia dlasprawy.

Prowadzenie rejestru zgtoszern wewnetrznych ma miejsce w celu realizacji obowigzku

prawnego o ktérym mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1 Ustawy.
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§21
Zasady dotyczace przetwarzania danych osobowych

Informuje sig, iz:

a)

b)

c)

Administratorem danych osobowych pozyskanych w ramach niniejszej Procedury jest
Spotka z Grupy PHH ktdrej dotyczy Zgtoszenie, za ktéra we wskazanym zakresie dziata
Inspektor. We wszelkich sprawach zwiazanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych
osobowych prosimy o kontakt pod adresem e-mail: iod@phh.pl lub pisemnie na adres
Spotkiz Grupy PHH wskazanyw § 1 ust. 1 z dopiskiem ,do Inspektora ds. przestrzegania
prawa”.

Dane osobowe gromadzone w zwiazku z przyjmowaniem i weryfikacjg zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowaniem dziatan nastepczych sg przetwarzane w zwiazku z
obowiazkami prawnymi Administratora, jakimi jest: przyjmowanie, weryfikowanie oraz
wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa. Z uwagi na okolicznosé, iz przetwarzanie danych
osobowych jest niezbedne do wykonania obowiazkéw prawnych natozonych na
Administratora, dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1lit.c RODOw
zw. z art. 8 ust. 4 Ustawy, a w zakresie danych szczegolnej kategorii ~ na podstawie art.
9 ust. 2 lit. g RODO. Dane osobowe gromadzone w rejestrze zgtoszeri wewnetrznych sg
przetwarzane w celu realizacji obowiazku prawnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO w zw. z art. 29 ust. 1 pkt 1 Ustawy. W sytuacji, w ktérej Sygnalista wyrazi zgode
na ujawnienie swojej tozsamosci, dane osobowe Sygnalisty s3 przetwarzane na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO (zgoda).

Dane osobowe sa3 przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami, a w przypadku gdy odméwiono przyjecia
zgloszenia - przez okres 3 lat po zakornczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
odmdwiono przyjecia zgloszenia, chyba Zze dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sadowych lub
sgdowoadministracyjnych. W takim przypadku dane osobowe beda przechowywane do
czasu prawomocnego zakonczenia wlasciwego postepowania. Nie dotyczy to danych
osobowych zgromadzonych w dokumentach roboczych wytworzonych wytacznie w celu
usprawnienia postepowania, ktére s przechowywane do momentu zakonczenia
postepowania wyjasniajacego.

d) Dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom i organom upowaznionym do

przetwarzania tych danych na podstawie przepisow prawa, w tym urzedom i organom
publicznym. Dane osobowe moga by¢ ujawniane podmiotowi upowaznionemu przez
Spoétki z Grupy PHH do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podmiotom
swiadczacym ustugi doradztwa prawnego.

e) Administrator nie bedzie przekazywal danych do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowej. W razie, gdyby takie przekazanie byfo konieczne, zainteresowane
osoby zostana o tym stosownie poinformowane.

<
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f} Osobie ktorej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych
oraz prawo zadania ich sprostowania, ich usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania,
przenoszenia danych osobowych, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy osoba taka uzna, ze przetwarzanie jej danych
osobowych narusza przepisy RODO.

g) Osobie ktorej dane dotycza w kazdej chwili przystuguje prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania jej danych. W takiej sytuacji Spétka z Grupy PHH ktdrej dotyczy
Zgtoszenie przestanie przetwarza¢ dane takiej osoby w w/w celach, chyba ze bedziew
stanie wykazac, ze w stosunku do tej osoby danych istnieja wazne prawnie uzasadnione
podstawy, ktére s3 nadrzedne wobec jej intereséw, praw i wolnosci lub jej dane beda
niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczern.

h) W przypadku gdy dane osobowe pozyskiwane sg od osoby, ktérej dane dotycza, podanie
danych osobowych jest dobrowolne.

i) W przypadku gdy dane osobowe nie sg pozyskiwane od osoby, ktérej dane dotycza,
kategoriami odnosnych danych sa informacje uzyskane przez Inspektora w zwiazku z
funkcjonowaniem Procedury, tj. informacje w zakresie zdarzen podlegajacych
wyjasnianiu, a Zrédiem pochodzenia danych osobowych moze by¢ osoba dokonujaca
zgtoszenia wewnetrznego, osoby posiadajace informacje majace znaczenie dla
wyjasnienia sprawy lub dokumenty gromadzone w toku postepowania wyjasniajacego.

i) W przypadku gdy dane osobowe nie zostaty pozyskane od osoby, ktérej dane dotycza,
Inspektor nie podaje tej osobie informacji o ktérych mowa w art. 14 ust. 1i 2 RODO w
sytuacjach o ktérych mowa w art. 14 ust. 5 RODO (m.in. gdy udzielenie takich informacji
okazuje sie niemozliwe lub wymagatoby niewspéimiernie duzego wysitku). Inspektor nie
podaje informacji o Zrédle pochodzenia danych osobowych oraz nie przekazuje tej
informacji w trybie art. 15 ust. 1 lit. g RODO, chyba ze Sygnalista nie spetnia warunkéw
wskazanych w art. 6 Ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci.

VI. Postanowienia koficowe

§22
Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Inspektor prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych oraz dokumentacje zgromadzong w
toku postepowania wyjasniajacego dla kazdej ze Spotek z Grupy PHH odrebnie,

Rejestr zgtoszern wewnetrznych jest prowadzony w postaci elektronicznej w sposéb
gwarantujacy zabezpieczenie rejestru przed nieuprawnionym i niezamierzonym
udostepnieniem, utratg dostepu i modyfikacja.

§23
Zgtoszenia zewngtrzne
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1. Sygnalistama prawo skierowac zgtoszenie wprost do wiaéciwych organow publicznychoraz
instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej. W szczegolnosci
Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
na podstawie Procedury lub innego zgtoszenia wewngtrznego.

2. Podmiotami przyjmujacymi zgtoszenia zewnetrzne sa w szczegolnosci Rzecznik Praw
Obywatelskich - jako organ centralny, oraz nastepujace podmioty publiczne:

a) Organy écigania, w tym wiasciwe terytorialnie jednostki policji oraz prokuratury,

b) Organy regulacyjne i inspekcje paristwowe, w tym:

i. Najwyisza lzba Kontroli,
ii. Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentdw,
iii. Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
iv. Wiasciwe jednostki inspekcji pracy,
v. Komisja Nadzoru Finansowego,
vi. Urzad Komunikacji Elektronicznej,
vii. Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.
¢) Instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii Europejskiej. w tym:
i. Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych,
ii. Europejski Trybunat Obrachunkowy,
ili. Prokuratura Europejska.

3. Zgloszenie zewnetrzne realizowane jest z zachowaniem nastepujacych regut:

a) zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub w postaci papierowej lub
elektronicznej,

b) Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sa odrebnymi administratorami w
zakresie danych osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym, ktére zostato
przyjete przez te argany,

¢) szczegotowe zasady zgtoszen zewnetrznych okresla Procedura przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych przyjeta w danym podmiocie oraz dostepna na jego stronie internetowej
danego podmiotu.

§24
Pozyskanie informacji o innym naruszeniu niz Naruszenie prawa

Jezeli w toku postepowania dot. przyjecia Zgtoszenia lub w toku postepowania wyjasniajacego
Inspektor pozyska informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace naruszenia innego niz
Naruszenie prawa (np. mobbing, dyskryminacja), Inspektor moze:

a) przekaza¢ informacje w tym zakresie do innego zaktadowego organu kompetentnego do
prowadzenia wiaéciwego postepowania lub do Spétki z Grupy PHH, a za zgoda osoby
dokonujacej zgtoszenia przekazac te informacje wraz z jej danymi osobowymi.

b) poinformowac¢ osobe dokonujaca Zgtoszenia o mozliwosci przekazania przez te osobe sprawy
do innego wiasciwego postepowania lub zawiadomienia organéw scigania.
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§25
Wejscie w zycie Procedury

1. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osdb
wykonujacych prace w sposéb przyjety w Spotkach z Grupy PHH.

2. Tekst Procedury udostepniany jest w sposob tatwo dostepny dla wszystkich oséb
fizycznych, ktére moga dokona¢ zgtoszenia informacji o Naruszeniu prawa uzyskanej w

kontekscie zwigzanym z praca, we wtasciwej zaktadce na stronie internetowej Grupy PHH.
 ;
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