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POSTANOWIENIA OGOLNE
Podstawa prawna, zakres i cel procedury

Na podstawie art. 24 ust. 1 w zw. z art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928 z pdzn. zm., dalej: ,Ustawa”) ustanawia sie Procedure
zgtaszania naruszen prawa przez sygnalistdbw w DIGITREE GROUP S.A.

Przedmiotem niniejszej Procedury jest okreslenie zasad i trybu zgtaszania Informacji o naruszeniach
prawa powzietych w Kontekscie zwigzanym z praca, praw zgtaszajgcych je osob — Sygnalistow oraz
zakresu i przestanek udzielania im ochrony.

Postanowienia Procedury stosuje sie wobec wszystkich oséb, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1i 2
Ustawy.

W sprawach nieuregulowanych Procedurg, zastosowanie majg przepisy Ustawy oraz dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0s6b zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz.Urz. UE L 305 z 26.11.2019, str. 17, z pdzn. zm.).
Procedura nie stuzy do zgtaszania ogodlnych problemdw zwigzanych z wykonywang praca
i niestanowigcych naruszen prawa w rozumieniu Ustawy. PowyZzsze kwestie nalezy rozwigzywac
w ramach istniejgcych relacji stuzbowych, badZz na podstawie innych obowigzujgcych w Spdtce
regulacji wewnetrznych.

Definicje

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Czlonku Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Cztonka Zarzadu DIGITREE GROUP S.A.;

b) Dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Spotke w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia, w szczegdlnosci
poprzez przeprowadzenie Postepowania wyjasniajgcego;

c) Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w Kontek$cie zwigzanym z praca, ktdére jest spowodowane Zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode SygnaliScie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie;

d) Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ zidentyfikowane przez
Sygnaliste informacje w przedmiocie uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub
potencjalnego Naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spotce lub
informacje dotyczacg proby ukrycia takiego Naruszenia prawa w przedmiocie zakresow
wskazanych w pkt II ust. 1 Procedury, ktore Sygnalista pozyskat w Kontekscie zwigzanym
z pracg;

e) Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec przekazang Sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych Dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan;

f) Jednostka odpowiedzialna za przyjmowanie zgloszen wewnetrznych, zwana
w Procedurze réwniez jako: JPZ — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczone w Spotce osoby do
przyjmowania Zgtoszen od Sygnalistow;

g) Jednostka upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych, zwana w Procedurze
rowniez jako: JPDN — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczone w Spotce osoby do podejmowania
Dziatan nastepczych;

h) Komisja Wyjasniajaca — rozumie sie przez to bezstronng komdrke organizacyjng powotang
przez jednostke upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z przyjetym
Zgtoszeniem;

i) Kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spotce
lub na rzecz Spotki, w ramach ktorych uzyskano Informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos$¢ doswiadczenia Dziatan odwetowych;

j) Naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie, ktdre jest niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejScie prawa i dotyczace dziedzin objetych zakresem
przedmiotowym okre$lonym w pkt II ust. 1 niniejszej Procedury;

k) Osobie ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
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lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w Zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra
dopuscita sie Naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng,
ktéra pomaga SygnalisScie w Zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w Kontekscie zwigzanym
z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osobie powigzanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatan 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 r.
poz. 17);

Postepowaniu wyjasniajacym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku
ze ztozonym Zgtoszeniem, w oparciu o zasady okreslone w niniejszej Procedurze;
Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejszg Procedure zgtaszania naruszen prawa przez
sygnalistdbw w DIGITREE GROUP S.A.;

Radzie Nadzorczej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Nadzorczg DIGITREE GROUP S.A.;
Spotce — nalezy przez to rozumiec spotke DIGITREE GROUP S.A. z siedzibg w Rybniku;
Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie
Informacje o naruszeniu prawa uzyskang w Kontekscie zwigzanym z pracg;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U. 2 2024 r. poz. 928 z pdzn. zm.);

Zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ dokonane przez Sygnaliste zgtoszenie wewnetrzne
informacji o naruszeniu prawa w trybie opisanym w pkt IV Procedur.

2. Jezeli niniejsza Procedura nie stanowi inaczej, inne niezdefiniowane w niniejszej Procedurze pojecia
nalezy rozumie¢ zgodnie trescig Ustawy, w tym w szczegdlnosci definicjami wskazanymi w art. 2
Ustawy.

II. ZAKRES PODMIOTOWY I PRZEDMIOTOWY PROCEDURY

1. Niniejszg Procedure stosuje sie do wszelkich zidentyfikowanych przez Sygnaliste Naruszen prawa
dotyczacych nastepujacych zakreséw:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkow finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

Q)

r)
s)

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi pod lit. a - p powyzej;
naruszen tajemnicy przedsiebiorstwa Spotki;

skierowanych przeciwko Spotce czyndéw nieuczciwej konkurenciji.

2. Niniejsza Procedura ma zastosowanie do osob dokonujgcych Zgtoszenia, ktore uzyskaty informacje
na temat Naruszen prawa w Kontek$cie zwigzanym z pracg lub $wiadczeniem ustug, wskazanych
w art. 4 ust. 12 Ustawy, w tym w szczegdlnosci do:

a)

pracownika;
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b) osoby $wiadczgcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
C) przedsiebiorcy;
d) prokurenta;
e) akcjonariusza;
f) czlonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;
g) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;
h) stazysty;
i) wolontariusza;
j) praktykanta.
Niniejsza Procedura ma rowniez zastosowanie do osoby fizycznej, o ktorej mowa w ust. 2 powyzej,
w przypadku Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego Informacji o naruszeniu prawa uzyskanej
w Kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na jej rzecz
lub juz po ich ustaniu.
Postanowienia Procedury dotyczace Dziatan odwetowych i $rodkdéw ochrony majg réwniez
zastosowanie do:
a) Osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;
b) Osoby powigzanej z Sygnalista;
c) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajgcej Sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegolnosci stanowigcej wtasnos¢ Sygnalisty lub go zatrudniajacej.

JEDNOSTKI ODPOWIEDZIALNE ZA PRZYJMOWANIE I ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN

Jednostka odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen wewnetrznych w Spotce jest Dziat HR (zwana
dalej réwniez jako: ,IPZ").

Jednostka upowazniong do podejmowania Dziatan nastepczych w Spdice oraz sprawujacay
catosciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem Zgtoszen jest Dziat Prawny (zwana dalej
rowniez jako: ,JPDN").

Jezeli Zgtoszenie dotyczy os6b wchodzacych w sktad jednostki, o ktérej mowa w ust. 2 powyzej lub
z tresci zgtoszenia wynika, ze konkretne osoby moga by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie
zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce Naruszenie prawa albo sg co do nich
uzasadnione zastrzezenia w zakresie niezaleznosci i bezstronnosci, wowczas JPZ informuje o tym,
Zarzad Spotki, ktory decyduje o ewentualnym wykluczeniu tych osdb z rozpatrywania
przedmiotowego Zgtoszenia i/ lub pdzniej réwniez z Komisji Wyjasniajacej.

Osoby dokonujgce Zgtoszenia, pomagajgce w dokonywaniu Zgtoszenia oraz bedace powigzane
z osobg dokonujgce Zgtoszenie (jezeli ich tozsamosc¢ jest znana) nie mogg w danej sprawie wchodzi¢
w sktad JPDN oraz Komisji Wyjasniajgcej.

W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Czionka Zarzadu, informacja o Zgtoszeniu przekazywana jest
niezwtocznie przez JPZ do Przewodniczacego Rady Nadzorczej Spotki, a w przypadku braku jego
wybory lub nieobecnosci do innego wybranego Cztonka Rady Nadzorczej Spotki, ktdry petni¢ bedzie
nadzor nad prowadzonym Postepowaniem wyjasniajgcym. JPZ oraz JPDN informuje Cztonka Rady
Nadzorczej, o ktdrym mowa powyzej o przebiegu i wynikach przeprowadzonego Postepowania
wyjasniajgcego oraz sktada mu rekomendacje dotyczace Dziatan nastepczych, o ktérych ostatecznie
decyduje Rada Nadzorcza.

Za skutecznos¢ i adekwatnos¢ Procedury w Spotce odpowiada Cztonek Zarzadu ds. Korporacyjnych,
a w przypadku braku jego wyboru Prezes Zarzadu Spotki.

ZASADY DOKONYWANIA ZGLOSZEN

Zgtoszenia Naruszen prawa mogg by¢ przekazywane w imieniu wiasnym jedynie za posrednictwem
dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanej przez JPZ: sygnalista@digitree.pl z podaniem danych
osobowych umozliwiajacych identyfikacje osoby Zgtaszajgcej Naruszenie prawa. W trybie niniejszej
Procedury Spdtka nie rozpatruje zgtoszen dokonanych anonimowo.

Jezeli Zgtoszenie dotyczy os6b wchodzacych w sktad JPZ lub z tresci Zgtoszenia wynika, ze osoby
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te mogg by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie
stanowigce Naruszenie prawa albo sg co do nich uzasadnione zastrzezenia w zakresie niezaleznosci
i bezstronnosci, wowczas Zgtoszenie przekazane powinno by¢ jednoczes$nie na adres mailowy:
sygnalista@digitree.pl oraz prawny@sare.pl

3. Jezeli Zgtoszenie dokonywane jest przez osoby wchodzgce w sktad JPZ lub JPDN to powinno zostac
przekazane na adres mailowy: zarzad@digitree.pl W takim przypadku Zarzad Spétki wyznacza osobe
lub grupe osdb petnigce obowigzki JPZ oraz JPDN.

4. Zgtoszenia dokonywane na wskazany w ust. 1 adres mailowy oraz w sytuacji opisanej w ust. 3
powyzej réwniez bezposrednio do Zarzadu Spotki, rozpatrywane bedg na podstawie niniejszej
Procedury. W przypadku dokonania Zgtoszenia naruszenia za posrednictwem innego

obowigzujgcego w Spotce kanatu do zgtaszania naruszen, w tym w szczegdlnosci tych wskazanych

w:

a) Procedurze anonimowego zgfaszania naruszen prawa oraz wewnetrznych procedur i standardéw
etycznych DIGITREE GROUP S.A.

b) Procedurze zapobiegajgca praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu w DIGITREE GROUP S.A.

c) Procedurze przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w DIGITREE GROUP S.A.

rozpoznawane bedg one na zasadach wskazanych w ww. procedurach. Wybor kanatu zgtoszen

kazdorazowo nalezy do osoby Zgtaszajacej. W przypadku watpliwosci Spotki w tym zakresie osoba

zgtaszajgca zostanie dopytana o podstawe kierowanego zgtoszenia, tj. na podstawie ktorej
obowigzujgcej w Spotce procedury dokonuje zgtoszenia.

5. Skladane Zgtoszenie Naruszen prawa powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu
Zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacije:

a) dane osoby zgtaszajacej Naruszenie prawa, w tym dane do kontaktu;
b) date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
o Naruszeniu prawa;
c) szczegbtowy opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
Naruszenia prawa;
d) wskazanie danych osoby / 0séb/ podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie;
e) wskazanie ewentualnych innych oséb majgcych wiedze na temat Naruszenia prawa, w tym
w szczegodlnosci $wiadkdéw Naruszenia prawa, 0sob pokrzywdzonych itd.;
f) wskazanie wszystkich dowoddw i informaciji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktore mogg okazac
sie pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia prawa.
W celu usprawnienia procesu rozpatrywania sktadanych Zgtoszen Sygnalista moze skorzystac
z Formularza zgtoszenia naruszen prawa przez sygnalistow, ktory stanowi Zataczniku nr 1 do
niniejszej Procedury.

V. INFORMACIE ZWROTNE

1. Po otrzymaniu Zgtoszenia na zasadach okresSlonych w niniejszej Procedurze, pod warunkiem, ze
Zgtoszenie nie zostato dokonane w sposob uniemozliwiajgcy kontakt z osobg zgtaszajacg Naruszenie
prawa, osoba ta bedzie informowana o:

a) przyjeciu Zgloszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu w terminie nie
przekraczajgcym 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia;

b) wynikach postepowania, tj. stwierdzeniu lub braku stwierdzania Naruszenia prawa i podjetych
Dziataniach nastepczych w rozsadnym terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od
potwierdzenia otrzymania zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
Sygnaliscie, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia.

2. O przyjeciu Zgtoszenia informuje JPZ. Natomiast o ewentualnym odrzuceniu Zgtoszenia informuje
JPDN. Jezeli Zgtoszenie zostato odrzucone w informacji zwrotnej przedstawiony zostanie powdd
odrzucenia Zgtoszenia.

3. Informacje zwrotng, o ktorej mowa w ust. 1 lit. b) powyzej przekazuje JPDN i obejmuje ona,
w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszenia i ewentualnych
srodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone Naruszenie prawa,
z uwzglednieniem interesu Spotki.

4. W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z osobg zgtaszajgca z powodow nie lezacych po
stronie Spotki, odstepuje sie od obowigzku przesytania informacji zwrotnych odnotowujac ten fakt
w Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych, o ktérym mowa w pkt VIII niniejszej Procedurze.
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Informacje zwrotne domyslnie bedg przekazywane na adres poczty elektronicznej wskazany
w Zgtoszeniu chyba, ze zgtaszajgcy wskaze inny adres do kontaktu.

VI. PROCEDURA ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN

§1
1.

§2.

. Wstepna weryfikacja Zgtoszenia

Po otrzymaniu Zgtoszenia JPZ przeprowadza wstepng weryfikacje Zgtoszenia w nastepujgcym
zakresie:

a) czy Zgtoszenie zostato dokonane przez osobe, ktéra uzyskata informacje na temat Naruszenia
prawa w Kontekscie zwigzanym z praca;

b) czy Zgtoszenie zawiera informacje umozliwiajagce ustalenie tozsamosci osoby zgtaszajgcej
Naruszenie prawa (Zgtoszenie nie jest anonimowe) oraz czy tozsamos¢ zgtaszajgcego nie budzi
watpliwosci;

c) czy Zgtoszenie moze dotyczy¢ co najmniej jednego z naruszen okreSlonych w pkt II ust. 1
niniejszej Procedury;

d) czy Zgtoszenie zawiera niezbedne informacje do jego rozpatrzenia.

Po dokonaniu wstepnej weryfikacji JPZ przesyta w terminie nie przekraczajgcym 7 dni od dnia
otrzymania Zgloszenia Informacje zwrotng dotyczacg przyjecia Zgtoszenia. W przypadku
watpliwoséci JPZ co do tego czy dane Zgtoszenie powinno zosta przyjete, JPZ niezwtocznie
przekazuje Zgtoszenie do JPDN, ktéra w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia przez Spbtke
podejmuje ostatecznie decyzje dotyczaca przyjecia albo odrzucenia Zgtoszenia.

Jezeli wstepna weryfikacja Zgtoszenia, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej nie wykaze zadnych brakéw

formalnych, JPZ przekazuje Zgtoszenie do dalszego rozpatrzenia na zasadach wskazanych ponizej.

Jezeli Zgtoszenie bedzie dotyczyto naruszen praw i interesow pracownikéw lub wspotpracownikéow,

ktére nie stanowig Naruszenia prawa o tresci Zgtoszenia informowany jest Zarzad Spofki.

Zgtoszenie, o ktorym mowa w ust. 4 powyzej wylgcza dalsze jego rozpatrywane w trybie

przewidzianym w niniejszej Procedurze i osobie zgtaszajgcej nie zostanie przyznana ochrona,

o ktdrej jest mowa w pkt VII niniejszej Procedury, ale w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach

mogg byc¢ rozpatrywane na podstawie innych obowigzujgcych w Spoétce regulacjach.

Postepowanie wyjasniajace

Zgtoszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba Zze za nadaniem danej
sprawie priorytetu przemawia waga lub charakter Naruszenia prawa.

JPDN dokonuje czynnosci majgce na celu zapoznanie sie z trescig Zgtoszenia oraz ustalenia czy
Zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze.

W przypadku stwierdzenia, iz podane w tresci Zgtoszenia informacje mogg by¢ niewystarczajgce do
rozpatrzenia zasadnosci Zgtoszenia, JPDN moze skontaktowac sie z osobg zgtaszajgca naruszenie,
celem uzupetnienia informaciji.

W przypadku, gdy Zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze oraz uzyskane informacje s
wystarczajgce do dalszej oceny Zgtoszenia, JPDN podejmuje czynnosci wyjasniajace majace na celu
ustalenie rzeczywistych okolicznosci zgtoszonego naruszenia oraz podejmuje stosowne Dziatania
nastepcze.

Jezeli jest to konieczne, JPDN moze, w szczegdlnosci:

a) zwraca¢ sie do osoby zgtaszajgcej naruszenie o udzielenie dodatkowych informacji lub
dostarczenie dodatkowych dowodéw potwierdzajagcych zdarzenie bedgce przedmiotem
Zgtoszenia;

b) zwracac sie do innych osdb mogacych mie¢ wiedze na temat zdarzenia bedgcego przedmiotem
Zgtoszenia o udzielenie dodatkowych informacii;

c) zwracac sie do osdb wskazanych jako sprawcy zdarzenia bedacego przedmiotem zgtoszenia
0 udzielenie dodatkowych informacji.

Wszelkie dziatania majace na celu uzyskanie dodatkowych informacji od osdb wskazanych w ust. 5
lit. b) i ) JPDN przeprowadza w sposob zapewniajacy spetnienie wymogu poufnosci, o ktdrym mowa
w pkt VII niniejszej Procedury oraz przekazuje im klauzule informacyjna.

Pracownicy Spotki majg obowigzek udzielania podmiotom odpowiedzialnym za rozpatrzenie
Zgtoszenia informacji w toku Postepowania wyjasniajacego.
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W przypadku udzielania przez pracownikéw Spétki nieprawdziwych informacji lub braku ich

udzielenia pomimo powtdornego wezwania do ich udzielania, mogg by¢ wszczete dziatania

dyscyplinarne w stosunku do pracownikéw utrudniajgcych prowadzenie Postepowania
wyjasniajacego.

JPDN odstepuje od prowadzenia Postepowania wyjasniajgcego w nastepujacych przypadkach:

a) gdy sg uzasadnione podejrzenia w zakresie tozsamosci osoby dokonujgcej Zgtoszenia;

b) podane w Zgtoszeniu informacje sg niewystarczajgce i nie udato sie uzyska¢ od osoby
zgtaszajgcej dodatkowych informacji niezbednych do przeprowadzenia Postepowania
wyjasniajgcego;

¢) ustalono, iz Zgtoszenie zostato dokonane w ztej wierze.

Jezeli JPDN w trakcie prowadzonych czynnosci potwierdzi zasadno$¢ Zgtoszenia naruszenia, wydaje

rekomendacje dotyczace dziatain naprawczych lub zapobiegawczych majgcych na celu naprawienie

istniejgcej sytuacji bedacej przedmiotem Zgtoszenia lub podjecia dziatain eliminujgcych podobne
zdarzenia w przysztosci. Dziatania te mogg polega¢ w szczegdlnosci na:

a) wszczeciu postepowania dyscyplinarnego wzgledem oséb, ktére dopuscity sie Naruszenia
prawa, zgodnie z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi;

b) modyfikacji lub uzupetnieniu istniejgcych procedur w celu unikniecia w przyszitosci podobnych
naruszen, wzmocnienie kontroli oraz poprawe systemow prewenciji;

c) dodatkowych dziataniach edukacyjnych oraz szkoleniowych wprowadzonych w celu zwiekszenia
$wiadomosci pracownikéw i wspdtpracownikdw w obszarze identyfikacji i zapobiegania
naruszeniom;

d) wprowadzeniu obowigzku lub zmianie czestotliwosci audytéw obszaru, ktérego przedmiotowo
dotyczyto Zgtoszenie w celu monitorowaniu skutecznosci wdrozonych dziataih naprawczych;

e) wprowadzeniu zmian strukturalnych i przesunieciach kompetencji majgcych na celu zapewnienie
efektywnego zarzadzania obszarami, ktorych przedmiotowo dotyczyty Zgtoszenia oraz ciggte
doskonalenie organizacji w celu minimalizacji ryzyka i zapewnienia zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami, standardami, itp.

f) podjeciu odpowiednich $rodkow prawnych (w zaleznosci od charakteru zdarzenia i jego
kontekstu), w tym ewentualnych dziatani procesowych, zapewniajgcych skuteczng ochrone praw
i interesow Spdiki.

JPDN moze nie podjac¢ dziatan nastepczych w przypadku, gdy dokonane Zgtoszenie, dotyczy sprawy

bedacej juz przedmiotem wczesniejszego Zgtoszenia Zgtaszajacego lub zgtoszenia od innego

sygnalisty i/lub nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenia prawa w poréwnaniu

Z wczesniejszym Zgtoszeniem tego naruszenia.

Cofniecie Zgtoszenia nie powoduje zakonczenia prowadzonych dziatan nastepczych, jezeli w ocenie

JPDN informacje zebrane w sprawie uzasadniajg prowadzenie dalszych dziatan.

W przypadku, gdy proponowane dziatania naprawcze wymagdajg zatwierdzenia przez Zarzad Spotki,

JPDN przedstawia Zarzadowi do akceptacji kompleksowy plan dziatann naprawczych. Przedstawienie

planu dziatan naprawczych odbywa sie z zachowaniem peinej poufnosci zgodnie z wymogami

okreslonymi w niniejszej Procedurze.

Zarzad Spotki dokonuje doktadnej oceny przedstawionego planu dziatan naprawczych. W oparciu

o analize, Zarzad podejmuje decyzje o akceptacji, odrzuceniu lub modyfikacji planu dziatan

naprawczych.

Komisja wyjasniajaca

JPDN jest uprawniona do powotania tzw. Komisji Wyjasniajgcej. Komisja ta sktadac sie bedzie z osdb
posiadajacych odpowiednig wiedze i doswiadczenie, ktore umozliwig efektywne przeprowadzenie
postepowania wyjasniajagcego i naprawczego. O liczebnosci sktadu Komisji Wyjasniajgcej decyduje
JPDN.

Jezeli okolicznosci Zgtoszenia naruszenia bedg tego wymagaty, sktad Komisji moze zosta¢ zmieniony
lub rozszerzony o osoby, w tym za zgoda Zarzadu Spotki o zewnetrznych ekspertow, ktorych
obecno$¢ w Komisji Wyjasniajgcej jest niezbedna do dokonania prawidtowej oceny Zgtoszonego
naruszenia oraz podjecia odpowiednich dziatan naprawczych.

Cztonkiem Komisji Wyjasniajacej nie powinny by¢ osoby bedace bezposrednim przetozonym osoby
dokonujacej Zgtoszenie lub osoby wskazanej jako sprawcy naruszenia. Cztonkiem Komisji nie moga
by¢ takze osoby, w stosunku do ktoérych istnieje wysokie ryzyko braku obiektywnosci i bezstronnosci
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w odniesieniu do przyjetego Zgtoszenia naruszenia.

JPDN przed powotaniem cztonkow do Komisji Wyjasniajacej, upewnia sie co do ich obiektywnosci

i bezstronnosci w odniesieniu do przyjetego Zgtoszenia naruszenia.

Przed dopuszczeniem cztonkéw Komisji Wyjasniajgcej do sprawy, kazda z tych oséb podpisuje

o$wiadczenie o:

a) bezstronnosci;

b) zapoznaniu sie z niniejsza Procedura;

c) zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w ramach prowadzonego
postepowania,

zgodnie ze wzorami okreslonymi w Zatgcznikach nr 2-4 do niniejszej Procedury.

Dodatkowo, przed dopuszczeniem cztonkéw Komisji Wyjasniajgcej do sprawy, Zarzad Spotki

upowaznia cztonkéw Komisji Wyjasniajgcej do przetwarzania danych osobowych na czas niezbedny

do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego i naprawczego.

JPDN zobowigzana jest do skompletowania dokumentéw, o ktérych mowa powyzej w ust. 5

powyzej.

W przypadku powziecia informacji, iz w trakcie prowadzonego postepowania istniejg jakiekolwiek

okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci i bezstronnosci cztonka

Komisji Wyjasniajacej, cztonek taki jest niezwtocznie wytgczany przez JPDN z dalszego uczestnictwa

w prowadzonym postepowaniu. Fakt ten powinien by¢ odnotowany w dokumentacji dotyczacej

prowadzonego postepowania wraz z uzasadnieniem powodu odsuniecia cztonka Komisji

Wyjasniajacej.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa powyzej w ust. 8 powyzej JPDN, jezeli uzna

to za konieczne, wyznacza innego cztonka Komisji Wyjasniajgcej.

W przypadku powziecia informacji, iz w trakcie prowadzonego postepowania istniejg jakiekolwiek

okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci i bezstronnosci osoby /

0sob wchodzacej w sktad JPDN, jest ona niezwlocznie wytgczana przez Zarzad z dalszego

uczestnictwa w prowadzonym postepowaniu. Fakt ten powinien by¢ odnotowany w dokumentagji

dotyczacej prowadzonego postepowania wraz z uzasadnieniem powodu odsuniecia.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa powyzej w ust. 10 powyzej Zarzad wyznacza

dla tego konkretnego postepowania inng osobe lub grupe osdb wykonujacych zadania JPDN.

Wszelkie koszty zwigzane z dziatalnoscig JPZ, JPDN oraz Komisji Wyjasniajgcej i prowadzonym

Postepowaniem wyjasniajgcym ponosi Spotka. Cztonkowie JPZ, JPDN oraz Komisji Wyjasniajgcej

petnig swoje obowigzki w czasie pracy i w miejscach wyznaczonych przez Spotke. Cztonkowie

Komisji wyznaczeni sposrdd pracownikdw Spoétki nie otrzymujg dodatkowego wynagrodzenia

z tytutu petnionej funkdiji.

Dokumentowanie postepowania

Dziatania JPDN oraz Komisji Wyjasniajacej powinny by¢ udokumentowane. W szczegdlnosci

dokumentacja powinna obejmowac:

a) korespondencje elektroniczng;

b) notatki, np. ze spotkan Komisji Wyjasniajacej, z przeprowadzonych rozmow;

c) raporty;

d) ewidencje;

e) dokumentacje zdjeciowa.

JPDN zobligowana jest takze do sporzadzenia protokotu zawierajgcego w szczegolnosci:

a) szczegbtowy opis naruszenia;

b) wskazanie przepiséw, norm lub standardéw, ktére zostaty naruszone;

c) opis przeprowadzonych czynnosci wyjasniajgcych;

d) plan dziatan naprawczych wraz ze wskazaniem terminu ich realizacji oraz oséb lub dziatow
Spotki odpowiedzialnych za ich wykonanie.

Protokot, o ktérym mowa w ust. 2 powyzej ma forme pisemng lub elektroniczna.

Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 i 2 przechowywana jest przez JPDN przez okres 3 lat po

zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania nastepcze w zwigzku

z przyjetym Zgtoszeniem lub zakonczono postepowania zainicjowane tymi dziataniami.
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Akta sprawy, o ktorych mowa w ust. 4 powyzej przechowywane sg z uwzglednieniem Srodkéw
technicznych i organizacyjnych zapewniajacych poufno$¢, integralnos$¢ i dostepnos$¢ informacji
w niej zawartych.

POUFNOSC I ZAKAZ PODEJMOWANIA DZIALAN ODWETOWYCH
Poufnosc¢ oraz ochrona danych osobowych

Spotka zapewnia adekwatne $rodki techniczne oraz organizacyjne zapewniajgce poufnosé
tozsamosci osoby dokonujgcej Zgtoszenia, osoby ktdrej zgtoszenie dotyczy, a takze innych osdb
wskazanych w zgtoszeniu lub ktérych dane osobowe zostaty uzyskane w prowadzonym
postepowaniu wyjasniajagcym, w szczegdlnosci oséb pomagajgcych w Zgtoszeniu, Swiadkow
naruszenia, 0sob powigzanych z osobg zgtaszajaca.

Poufnoscig objete sg takze informacje uzyskane w procesie obstugi Zgtoszenia naruszenia, na

podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ osdb wskazanych

powyzej.

Zarzad Spotki udziela dostepu do danych osobowych oraz informacji wskazanych w Zgtoszeniu

wytgcznie osobom, ktdére zostaty do ich przetwarzania upowaznione, w zakresie niezbednym do

realizacji zadan zwigzanych z obstugg Zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Wszelkie dane pozwalajace zidentyfikowaé osobe zgtaszajgcg naruszenie moze zosta¢ ujawnione

wytgcznie na podstawie jej uprzedniej wyraznej zgody.

Spétka moze ujawni¢ dane osoby zgtaszajacej naruszenia bez jej wyraznej zgody w przypadku

ujawnienia ich:

a) wilasciwym organom publicznym lub sgdom, kiedy ujawnienie tych danych jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisdw prawa w kontekscie prowadzonych
przez te organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan wyjasniajacych lub postepowan
przygotowawczych lub sgdowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy Zgtoszenie;

b) innym osobom powotanym przez JPDN, jezeli bedzie to konieczne i proporcjonalne dla
wyijasnienia sprawy.

Naruszenie obowigzku zachowania poufnosci moze skutkowaé wszczeciem postepowania prawno-

dyscyplinarnego wobec osoby, ktéra dopuscita sie takiego naruszenia.

Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia nie sg zbierane, a w razie

przypadkowego zebrania, sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje

w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Ochrona sygnalisty i Dzialania odwetowe

Spdtka zacheca do niezwiocznego zgtaszania wszelkich Naruszen prawa, niedozwolonych zachowarn
lub nieprawidtowosci, gwarantujgc poufno$¢ Zgtoszenia oraz danych w nim zawartych, a takze
anonimowos¢ Sygnalisty.

Spdtka podejmie wszelkie srodki majgce na celu zapewnienie pracownikom oraz innym osobom
zgtaszajgcym Naruszenie prawa wedtug zasad okreslonych w Procedurze, ochrony w szczegdlnosci
przed dyskryminacjg lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem Zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Spétka nie bedzie tolerowata zadnego rodzaju grdzb, Dziatan odwetowych, sankcji lub zachowan
dyskryminujacych wobec Sygnalisty, Osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz Osoby
powigzanej z Sygnalista.

Osoby objete ochrong, ktére doswiadcza jakichkolwiek form Dziatania odwetowego w zwigzku
z dokonanym Zgtoszeniem, mogg zgtosi¢c ww. Dziatania odwetowe w analogiczny sposéb jak
zgtoszenie naruszenia, tj. w sposob okreslony w pkt IV niniejszej Procedury.

W przypadku stwierdzenia podjecia Dziatan odwetowych w zwigzku ze Zgtoszonym naruszeniem
wzgledem osdb objetych podmiotowo niniejszg Procedurg, Spdtka podejmuje niezwtocznie dziatania
dyscyplinujgce wzgledem osoby lub osdéb, ktére dopuscity sie ww. dziatan odwetowych.
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Sygnalisci, zatrudnieni na podstawie umowy o prace, mogg korzysta¢ z wszelkich przewidzianych
prawem $rodkéw odwotawczych i procedur, ktére majg na celu zapewnienie im ochrony przed
niesprawiedliwym traktowaniem w ramach stosunku pracy w zwigzku ze Zgtoszeniem naruszenia
prawa.
W przypadku podjecia wobec Sygnalisty Dziatan odwetowych, Sygnalista ma prawo do
odszkodowania (w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie) lub prawo do
zados¢uczynienia.
Postanowienia umdw o prace oraz innych aktdéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy lub
ktére ksztattujg prawa i obowigzki stron stosunku pracy, w zakresie, w jakim bezposrednio lub
posrednio wytgczajg lub ograniczajg prawo do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub
przewidujg stosowanie srodkéw odwetowych, sg niewazne.
Postanowienia umoéw oraz innych aktéw, na podstawie ktérych jest Swiadczona praca lub ustugi, sg
dostarczane towary lub jest dokonywana sprzedaz, innych niz wymienione w punkcie poprzednim,
w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytgczajg lub ograniczajg prawo do dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewidujg stosowanie $rodkéw odwetowych, sg
niewazne.
Srodki ochrony sygnalisty opisane w Procedurze oraz przepisach, dotyczg takze:
a) Osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalista,
b) Osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wtasnosc¢ sygnalisty lub go zatrudniajacej.
Dokonywanie nieprawdziwych Zgtoszen o wystgpieniu naruszenia, wykorzystywanie Zgtaszania
naruszen w ztej wierze, w szczegdlnosci dla celowego zaszkodzenia innej osobie jest catkowicie
niedopuszczalne i nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawnej, o ktorej mowa powyzej, jak rowniez
moze powodowaé wobec osoby dokonujacej Swiadomie nieprawdziwego Zgtoszenia wyciagniecie
konsekwencji prawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za
naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego Zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Kazde Zgtoszenie zostaje zarejestrowane w elektronicznym Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych

niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania wyjasniajagcego. Wzor Rejestru Zgtoszen

Wewnetrznych stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.

Za prowadzenie Rejestru w Spdtce odpowiada JPZ przy wsparciu JPDN.

Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych zawiera co najmniej:

a) unikalny numer Zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia;

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0sob;

d) adres do kontaktu Sygnalisty;

e) date dokonania Zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych przechowywany jest w sposdb gwarantujgcy zachowanie poufnosci,

integralnosci i dostepnosci informacji w nim zawartych.

JPZ dokonuje wpisdw w Rejestrze w sposob rzetelny, odzwierciedlajacy faktyczny przebieg

czynnosci podjetych w zwigzku z przyjetym Zgtoszeniem naruszenia.

Dane zawarte w Rejestrze Zgtoszerh Wewnetrznych dotyczgce danego Zgtoszenia przechowywane

sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono Dziatania nastepcze

w zwigzku z przyjetym Zgtoszeniem lub zakonczono postepowania zainicjowane tymi dziataniami.

W przypadku Zgtoszenia, ktére nie byto dalej procedowane ze wzgledu na braki formalne, dane

osobowe w rejestrze przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,

w ktorym dokonano Zgtoszenia.
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ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia Zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny.
Przez organ publiczny nalezy rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe
oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, whasciwe
do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych wart. 3 ust. 1 Ustawy.
W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne mogag by¢ dokonywane takze do instytucii,
organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Organy publiczne umieszczajg na swojej stronie Biuletynu Informacji Publicznej informacje
dotyczace dokonywania zgtoszen oraz tryb postepowania w zakresie rozpatrzenia zgtoszenia.
Sygnalista dokonujac zgtoszenia zewnetrznego podaje adres do kontaktu.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgtoszenie dokonane do organu publicznego z pominieciem zapisow wskazanych w niniejszej
Procedurze, nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony przewidzianej w Procedurze.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura obowigzuje na czas nieokreslony.

Procedura oraz jej zmiany wchodzg w zycie w terminie 7 dni od dnia ich ogtoszenia w sposdb
zZwyczajowo przyjety w Spotce.

Tekst Procedury jest dostepny na stronie internetowej Spotki. W razie watpliwosci odnosnie spraw
opisanych w Procedurze osobg uprawniona do udzielania wyjasnien sg pracownicy Dziatu HR i Dziatu
Prawnego.

Z zasadami Procedury zapoznawani sg pracownicy Spotki, a takze osoby wspotpracujgce ze Spotka
na podstawie umdéw cywilnoprawnych oraz Cztonkowie Zarzadu oraz Rady Nadzorczej Spotki.
Spétka przekazuje informacje o Procedurze osobie ubiegajgcej sie o wykonywanie pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji, wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy.

Postanowienia niniejszej Procedury nalezy interpretowac zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz uwzglednia¢ wytyczne zawarte w innych regulacjach wewnetrznych Spofki.
Kazda zmiana Procedury wymaga zachowania zasad obowigzujacych przy jej wprowadzaniu.
W razie zmiany przepiséw prawa do czasu wprowadzenia ich do Procedury, stosuje sie je wprost
zamiast odpowiednich zapisow niniejszej Procedury, ktore to powinny ulec zmianie na skutek
zmieniajgcych sie przepiséw prawa.

. Signature Not Verified =
Konrad Zaczek Prezes Za rzad u Dokument podpisa@ez Konrad Zaczek
Data: 2024.10.15 1214{L:01 CEST
Dokument podpisany
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Data: 2024.10.15
™ 11:34:56 CEST
. SigratureNot Varfia
WIktOI‘ MaZU r CZ*Onek Za rzadu Dokument pudpisany‘ ez Wiktor Mazur
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Zalacznik nr 1 — Formularz zgloszen naruszen prawa przez sygnalistow

Zgtoszenia prosze przesylac na adres: sygnalista@digitree.pl

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZEN PRAWA PRZEZ SYGNALISTOW

1. Data sporzadzenia zgloszenia:

2. Imie i nazwisko zglaszajqcego (Spotka nie rozpatruje zgtoszen dokonanych anonimowo, zgtoszenia dokonywane
sg w imieniu wiasnym):

3. Adres do kontaktu zwrotnego, jezeli jest inny niz ten z ktérego dokonane bedzie zgloszenie (niezbedny
w celu przekazywania zgtaszajgcemu informacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia):

Whnioskuje o nie ujawnianie moich danych osobowych osobom

. L i . TAK NIE
nieupowaznionym (zaznaczyc ,x” wtasciwe):

4. Status dokonujacego zgloszenia (wtasciwe zaznaczyc ,x"):
o pracownik,

o byty pracownik,

o osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie,

o osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
w szczegodlnosci umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy B2B,

o przedsiebiorca wykonujgcy dziatalno$¢ gospodarczg (niezwigzany ze Spotkg tzw. umowg B2B),

o stazysta,

o praktykant,

o wolontariusz,

o osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej: firma wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,

o prokurent Spotki

o akcjonariusz Spotki

o Cztonek Zarzadu lub Cztonek Rady Nadzorczej Spotki

[ 111

5. Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu
prawa:

6. Przedmiot zglaszanej przez Sygnaliste nieprawidlowosci:

Zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa przez ktdre nalezy rozumiec dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa, dotyczace (jezeli to tylko mozliwe nalezy postawic ,x” przy wyrazeniu opisujgcym nieprawidtowosc)
o korupcji;

o zamowien publicznych;

o ustug, produktow i rynkow finansowych;

o przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

o bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

o bezpieczenstwa transportu;

o ochrony $rodowiska;

o ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

o bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

o zdrowia i dobrostanu zwierzat;
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o zdrowia publicznego;

o ochrony konsumentow;

o ochrony prywatnosci i danych osobowych;

o bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

o konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wiadzy
publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej;

o naruszen tajemnicy przedsiebiorstwa Spotki;

o skierowanych przeciwko Spétce czyndw nieuczciwej konkurencii.

i o =Y

7. Opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystagpienia
naruszenia prawa:

8. Wskazanie podmiotu, ktdrego dotyczy zgtoszenie (wskazanie osoby/osdb lub komoérki organizacyjnej,
ktore dopuscily sie naruszenia prawa stanowigcego przedmiot zgloszenia, przyczynily sie do ich
powstania lub ktorych dalsze dzialanie moze doprowadzi¢ do ich wystgpienia:

9. Opis, w jaki sposdb zglaszajacy dowiedziat sie o naruszeniu:

10. Wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa:

11. Wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore moga okazac sie
pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia (nalezy dolaczyc¢ je do zgloszenia):
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12. Wskazanie os6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia! oraz osob powigzanych ze zglaszajacym?:

13. Czy naruszenie zostalo juz wczesniej zgloszone (kiedy, do kogo, w jakiej formie)?

14. Inne dodatkowe dane istotne z punktu widzenia zglaszajacego:

15. Oswiadczenia zglaszajacego:

1. Oswiadczam, Zze dokonujac zgtoszenia:
a) dziatam w dobrej wierze,
b) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w zgtoszeniu informacje i zarzuty sg prawdziwe,
c) nie dokonuje zgtoszenia w celu osiggniecia korzysci,
d) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i okolicznosci
dotyczace przedmiotu zgtoszenia,
e) znana jest mi obowigzujgca w DIGITREE GROUP S.A. Procedura zgtaszania naruszen prawa przez sygnalistow
w DIGITREE GROUP S.A.
2. Oswiadczam, ze zapoznatem sie i akceptuje tres¢ Klauzuli informacyjnej RODO, zataczonej do Formularza Zgtoszenia.

POUCZENIE

1. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu nieprawidtowosci
$wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostac
pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw
pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

2. W przypadku zgtaszajgcego, $wiadczacego na rzecz Spotki ustugi lub dostarczajgcego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania zgtoszenia w ztej wierze, skutkowaé moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspdtpracy pomiedzy stronami z winy
zgtaszajacego na zasadach okreslonych w umowie.

3. Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajacy Swiadomie dokonujacy zgtoszenia w ztej
wierze, moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia
szkody po stronie Spotki w zwigzku ze zgtoszeniem.

1 halezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra pomaga sygnaliécie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie
zZwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

2 nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe
najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.U. z 2024 r. poz. 17);
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Zalacznik nr 2 — Oswiadczenie o bezstronnosci

/Imie i nazwisko osoby sktadajagcej oswiadczenie/

niniejszym o$wiadczam, ze w toczacym sie postepowaniu w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem
naruszenia:

1) nie jestem osobg zgtaszajaca naruszenie;

2) nie jestem osobg wskazang w zgtoszeniu jako osoba biorgca udziat w naruszeniu;

3) nie jestem osobg powigzang z osobami dokonujgcymi zgtoszenia, np. wspdtpracownikiem lub
krewnym oséb dokonujacych zgtoszenia;

4) nie zachodzi zadna okolicznos¢ skutkujgca wylaczeniem mnie z udziatu w procesie oceny
przyjetego zgtoszenia naruszenia;

5) nie jestem osobg pozostajacg wobec 0sdb zgtaszajgcych naruszenia w stosunku prawnym lub
faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu
i bezstronnosci;

6) bede wypetnia¢ swoje obowigzki w sposdb uczciwy, rzetelny i zgodnie z posiadang wiedza;

7) nie bede zatrzymywal/-a kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji
zwigzanych z przyjetym zgtoszeniem naruszenia, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych
w Procedurze zgtaszania naruszen prawa przez sygnalistdw w DIGITREE GROUP S.A.

8) zobowigzuje sie nie kontaktowac z osobami zgtaszajgcymi naruszenie lub osobami wskazanymi
w zgtoszeniu, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtaszania naruszen prawa
przez sygnalistow w DIGITREE GROUP S.A.

9) zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy i poufnosci wszystkich informacji i dokumentdéw
ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie w trakcie obstugi przyjetego zgtoszenia
naruszenia, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtaszania naruszen prawa przez
sygnalistbw w DIGITREE GROUP S.A.

10) zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania Dziatu Prawnego o wszelkich préobach
wywarcia wplywu na sposob wykonywania przeze mnie obowigzkéw zwigzanych z obstuga
przyjetych zgtoszen.

Jednoczesnie oswiadczam, iz w przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci
mogacych budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci w odniesieniu
do przyjetego zgtoszenia naruszenia, zobowigzuje sie do niezwtocznego pisemnego poinformowania
Jednostki upowaznionej do podejmowania dziatan nastepczych o tym fakcie oraz wylaczenia sie
z dalszego uczestnictwa w ocenie przyjetego zgtoszenia naruszenia i podejmowania dziatan
nastepczych.

(podpis o$wiadczajgcego)
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Zalacznik nr 3 — Oswiadczenie o zapoznaniu sie z procedurg

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu sie z ,Procedurg zgtaszania naruszen prawa przez sygnalistow w DIGITREE GROUP S.A.”
Ja nizej podpisany/-a:
/Imie i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie/
o$wiadczam, iz zapoznatem/-am sie z obowigzujgcg w DIGITREE GROUP S.A. ,Procedurg zgtaszania

naruszen prawa przez sygnalistow w DIGITREE GROUP S.A.”, rozumiem jej tres¢, przyjatem/-am do
stosowania i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w jej zawartych.

(podpis o$wiadczajgcego)
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Zalacznik nr 4 — Wzor o$wiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji
uzyskanych w ramach prowadzonego postepowania.

Ja nizej podpisany/-a:

/Imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie/

Niniejszym zobowigzuje sie do ochrony wszelkich informacji uzyskanych przeze mnie w zwigzku
z udziatem w wewnetrznych postepowaniach wyjasniajgcych w sprawach dotyczacych zgtoszen
nieprawidtowosci, prowadzonych przez DIGITREE GROUP S.A.

Powyzsze zobowigzanie dotyczy w szczegdlnosci:

1) wszelkich informacji, na podstawie ktdrych mozna byloby w sposdb bezposredni lub posredni
zidentyfikowac¢ tozsamos¢ osoby zgtaszajacej naruszenie (dalej: Sygnalista), Swiadkéw naruszenia,
domniemanego sprawcy naruszenia oraz innych os6b wskazanych przez Sygnaliste w zgtoszeniu
naruszenia;

2) tresci zgtoszenia naruszenia oraz sktadanych wyjasnien w toku postepowania wyjasniajgcego.

W zwigzku z powyzszym zobowigzuje sie do:

1) wykorzystania powyzszych informacji jedynie w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego;

2) nieudostepniania powyzszych informacji osobom nieupowaznionym;

3) nalezytego zabezpieczenia powyzszych informacji przed dostepem oséb nieupowaznionych, w tym
nieautoryzowanym ujawnieniem, udostepnieniem, kopiowaniem, wykorzystywaniem, modyfikacjg,
uszkodzeniem lub utrata.

Oswiadczam réwniez, iz:

1) obowigzek ochrony informacji uzyskanych przeze mnie w prowadzonym postepowaniu
wyjasniajgcym cigzy na mnie bez wzgledu na uptyw czasu, takze po zakonczeniu wykonywania
powierzonych mi czynnosci, do momentu uzyskania przez mnie informacji o ustaniu lub zmianie
przestanek ochrony;

2) postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze stanowi¢ naruszenie przepisow
karnych, jak tez moze rodzi¢ wobec mnie cywilng odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza.

Jednoczesnie zobowigzuje sie do niezwtocznego informowania Inspektora Ochrony Danych Osobowych

(iod@digitree.pl):
1) o kazdym przypadku naruszenia powyzszych informaciji;
2) o kazdym przypadku naruszenia ochrony danych osobowych.

(podpis o$wiadczajgcego)
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Zalacznik nr 5 — Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH W DIGITREE GROUP S.A.

DANE
OSOBOWE
NUMER DATA PRZEDMIOT (S)YRiglz)LsIgg ADRES DO :)NPF(;)I;E#sé:I DATA
DOKONANIA NARUSZENIA z KONTAKTU ZAKONCZENIA UWAGI
ZGLOSZENIA ZGLOSZENIA PRAWA KTOREJ SYGNALISTY DZIALANIACH SPRAWY
DOTYCZY NASTEPCZYCH
ZGLOSZENIE
3

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