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Procedura zgtaszania nieprawidtowosci w Grupie Kapitatowej ROBYG

Uchwalona w trybie art. 28 ust 8 Ustawy przez Podmioty prywatne nalezgce do grupy kapi-
tatowej w rozumieniu art. 4 pkt 14 ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i
konsumentow (Dz. U. z 2024 r. poz. 594) - wspdlna procedura zgtoszerh wewnetrznych.

§1

1. Niniejsza procedura okresla zasady zgtaszania naruszen przepiséw prawa oraz procedur we-

wnetrznych, obowigzujgcych w Grupie Kapitatowej ROBYG, w celu zarzgdzania ryzykiem

oraz umozliwienia szybkiej i skutecznej reakcji spotkom z Grupy Kapitatowej ROBYG na przy-

padki naruszenia przepisOw prawa oraz procedur wewnetrznych.

2. Definicje:

a)

b)

c)

d)
e)

Compliance Officer — wewnetrzna jednostka organizacyjng w ramach struktury organi-
zacyjnej Grupy Kapitatowej, upowazniona przez Spotke i Spotki z Grupy do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych - bezstronna wewnetrzna jednostka organizacyjna w ramach
struktury organizacyjnej Grupy Kapitatowej, upowazniona do podejmowania dziatan na-
stepczych, wtgczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z
sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej;

Czyn zabroniony — przestepstwo opisane w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
karny, wykroczenie opisane w ustawie z dnia 20 maja 1971 r. — Kodeks wykroczen, prze-
stepstwo skarbowe albo wykroczenie skarbowe opisane w ustawie z dnia 10 wrzesnia
1999 r. — Kodeks karny skarbowy oraz przestepstwo albo wykroczenie opisane w innych
powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa,

Dziatania nastepcze - dziatania podjete przez Compliance Officera oraz Spétke lub Spotki
z Grupy w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu prze-
ciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci
przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyj-
nego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania Srodkéw finansowych
lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach Procedury;

Grupa Kapitatowa ROBYG (Grupa ROBYG) — Spotka oraz Spotki z Grupy,

Inna Nieprawidtowos$¢ — kazde zachowanie, aktywnos$¢, przedsiewziecie, zaniechanie i
inne tozsame, podobne lub zblizone do wymienionych, ktére miato, ma lub moze miec
istotny negatywny wptyw na Spdtke lub Spdtke z Grupy, Personel, Kontrahenta albo pod-
miot lub osobe trzecig, takze w stosunkach pomiedzy Personelem oraz Personelem i
spotka z Grupy Kapitatowej ROBYG takze zaistniate lub potencjalne naruszenie prawa nie
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f)

g)

h)

j)

k)

stanowigce Czynu zabronionego, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Gru-
pie Kapitatowej, w ktorym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych nego-
cjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktdrym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigza-
nym z praca, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;
Konflikt interesow — potencjalna albo rzeczywista sprzecznos¢ intereséw Zarzadu, Per-
sonelu albo osoby najblizszej Zarzadu lub Personelu z interesem Spotki albo Spétki z
Grupy,

Kontrahent —osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktdra zawartfa ze spotka z Grupy Kapitatowej ROBYG umowe, ktéra
ztozyta spoétce z Grupy Kapitatowej oferte lub otrzymata od spotki z Grupy Kapitatowej
ROBYG zapytanie ofertowe, albo ktdra prowadzi ze spétky z Grupy Kapitatowej ROBYG
negocjacje zmierzajgce do zawarcia umowy, albo zmierza do nawigzania relacji bizneso-
wych ze spdtkag z Grupy Kapitatowej ROBYG,

Korzys¢ osobista — Swiadczenie o charakterze niemajatkowym poprawiajgce sytuacje
osoby, ktéra je otrzymuje,

Korzys¢ majatkowa — przysporzenie majatkowe, unikniecie straty albo zmniejszenie ob-
cigzen majatku, ktdre ma wartos¢ mozliwg do wyrazenia w pienigdzu,

Organ administracji publicznej — organ administracji rzgdowe] albo organ jednostki sa-
morzadu terytorialnego.

Organ scigania — organ Prokuratury, Policji, Strazy Miejskiej, Centralnego Biura Antyko-
rupcyjnego, Krajowej Administracji Skarbowej oraz inny organ powotany do scigania i
wykrywania czyndw zabronionych,

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie
w zgtoszeniu, ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

Osoba powigzana z Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwe-
towych, w tym wspodtpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty w rozumieniu art. 115 §
11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny,

Personel — Pracownik lub Staty Wspétpracownik Grupy Kapitatowej ROBYG,

Pracownik — osoba zatrudniona w Grupie Kapitalowej ROBYG na podstawie umowy o
prace,

Procedura - niniejsza procedura zgtaszania nieprawidtowosci w Grupie Kapitatowej,
Procedury wewnetrzne — regulaminy, polityki oraz instrukcje obowigzujace w Grupie
Kapitatowej ROBYG,

Rada Nadzorcza — rada nadzorcza Spotki,

Spotka — ROBYG S.A. z siedzibg w Warszawie (Al. Rzeczypospolitej 1, 02-972 Warszawa),
zarejestrowana w rejestrze przedsiebiorcéw prowadzonym przez Sad Rejonowy dla m.
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st. Warszawy w Warszawie, Xlll Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego
pod numerem KRS 0000280398, NIP 525-23-92-367, REGON 140900353,

t) Spétka z Grupy - spdtka powigzana kapitatowo z ROBYG S.A,,

u) Staty Wspétpracownik — osoba fizyczna swiadczgca ustugi na rzecz Grupy Kapitatowej
ROBYG na podstawie umowy cywilnoprawnej, w tym w ramach jednoosobowej dziatal-
nosci gospodarczej wykonywanej w sposéb staty,

v) Sygnalista — osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia wewnetrznie lub publicznie infor-
macje o naruszeniu prawa, Czynie Zabronionym lub Innej nieprawidtowosci, o ktorej
mowa w art. 4 Ustawy, uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym Cztonek Per-
sonelu albo Kontrahent a takze osoba fizyczna dokonujaca zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa, Czynie Zabronionym lub Innej nieprawidto-
wosci uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pet-
nienia funkcji w Spodtfce lub Spdtce z Grupy lub juz po ich ustaniu, ktéra dokonuje zgto-
szenia informacji o mozliwos$ci naruszenie prawa, popetnienia Czynu Zabronionego
przez Spotke albo Spdtke z Grupy, Personel lub Kontrahenta, albo dokonuje zgtoszenia
informacji o mozliwosci naruszenia Procedur Wewnetrznych przez Personel, albo doko-
nuje zgtoszenia Innej Nieprawidtowosci, ktéra moze miec istotny wptyw na Spotke albo
Spotke z Grupy, Personel lub Kontrahenta albo inny podmiot lub osoba, ktéra dokonuje
zgtoszenia Konfliktu Interesow,

w) Zarzad — cztonkowie zarzadu i prokurenci Spotki albo Spoétki z Grupy,

§2

1. Grupa Kapitatowa ROBYG zapewnia Sygnalistom wskazanym w Procedurze lub Ustawie
mozliwos$¢ zgtaszania przypadkéw faktycznych albo potencjalnych naruszen przepiséw w
tym Czynu Zabronionego, Procedur Wewnetrznych lub Innych Nieprawidtowosci oraz Kon-
fliktu Intereséw imiennie (pisemnie, ustnie, za posrednictwem poczty elektronicznej na
adres: zgloszenia.naruszen@robyg.com.pl) albo anonimowo (pisemnie lub za posrednic-

twem poczty elektronicznej, z adresu e-mail uniemozliwiajgcego identyfikacje nadawcy lub
za posrednictwem elektronicznego formularza anonimowego zgtaszania naruszen umie-
szonego na stronie internetowej www.opinie.robyg.pl).

2. Sygnalista ma réwniez mozliwosc zgtoszenia przypadkdédw naruszenia do bezposredniego
przetozonego albo koordynatora umowy cywilnoprawnej, albo do Compliance Officera,
osobiscie albo za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: zgloszenia.naruszen@ro-

byg.com.pl. Przypadki naruszen prawa pracy mogg by¢ zgtaszane Kierownikowi sekcji HR, a
naruszenia ochrony danych osobowych - inspektorowi ochrony danych osobowych Grupy
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Kapitatowej ROBYG. Przetozony pracownika, koordynator umowy cywilnoprawnej, kierow-
nik sekcji HR oraz inspektor ochrony danych osobowych przyjete zgtoszenia opisane w zda-
niu poprzednim przekazujg niezwtocznie Compliance Officerowi. Personel ma réwniez
mozliwos$¢ zgtoszenia przypadkéw naruszenia do Rady Nadzorczej Spotki, jesli zgtoszenie
dotyczy kadry kierowniczej, zwtaszcza Cztonka Zarzgdu lub Compliance Officera.

3. Sposoéb odbierania zgtoszen w sprawie naruszen zapewnia w szczegolnosci mozliwosé do-
konywania zgtoszen bez podawania tozsamosci zgtaszajgcego. Jednakze Spdtka rekomen-
duje, aby zgtoszenia byty imienne, w celu umozliwienia wiasciwym jednostkom spétki z
Grupy Kapitatowej ROBYG skuteczniejszego prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

4. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane takze za posrednictwem nienagrywanej linii telefo-
nicznej lub innego nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej (np. w ramach aplikacji
TEAMS) i bedzie dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny
jej przebieg, sporzadzonego przez Compliance Officera. Sygnalista moze dokonaé spraw-
dzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez ich podpisanie. Na wniosek
sygnalisty zgtoszenie ustne moze byé dokonane podczas bezposredniego spotkania zorga-
nizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za
zgodag Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarza-
jacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez Compliance Officera. Sygnalista
moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego
podpisanie. Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicz-
nej.

5. Rekomenduje sie aby Sygnalista zgtaszajgcy naruszenie w pierwszej kolejnosci wykorzystat
formy zgtoszenia opisane w ust. 1 i 4 powyzej (dalej: ,,Wewnetrzne Kanaty Zgtoszenia Nie-
prawidtowosci”), moze jednak takze dokonywac zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organdw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji,
organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

6. Przyktadowe naruszenia podlegajace zgtoszeniu mieszczace sie w definicji Czynu Zabro-
nionego, naruszen Procedur Wewnetrznych lub Innych Nieprawidtowosci:

a) kradziez, przywtaszczenie, oszustwo, wymuszenie, poswiadczenie nieprawdy, ta-
pownictwo, szantaz, przestepstwa pospolite przeciwko obrotowi gospodarczemu,
mieniu, zdrowiu, wolnosci, obyczajnosci, jak réwniez wszystkie inne czyny zabro-
nione przez przepisy prawa karnego, karnego skarbowego albo wykroczen,

b) postuzenie sie nieprawdziwym lub podrobionym dokumentem, poswiadczenie
nieprawdy w celu uzyskania korzystnego rozstrzygniecia, ukrycie zrédta dochodu,
unikanie opodatkowania oraz naruszenia innych przepiséw prawa administracyj-
nego, podatkowego oraz celnego,

c) czyny nieuczciwej konkurencji, w szczegdlnosci fatszywe lub oszukarcze oznacze-
nie pochodzenia geograficznego towaréw albo ustug, wprowadzajace w btad
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d)

f)

g)

h)

j)
k)

1)

oznaczenie towaréw lub ustug, naruszenie tajemnicy przedsiebiorstwa, nakfania-
nie do rozwigzania lub niewykonania umowy, nasladownictwo produktow, poma-
wianie lub nieuczciwe zachwalanie, utrudnianie dostepu do rynku, przekupstwo
osoby petnigcej funkcje publiczng, a takze nieuczciwa lub zakazana reklama, orga-
nizowanie systemu sprzedazy lawinowej, wydtuzanie terminéw zaptaty za dostar-
czane towary lub wykonane ustugi oraz inne naruszenia przepisow dotyczacych
ochrony konkurencji i konsumentow,

czyny niedozwolone w rozumieniu prawa cywilnego, w szczegolnosci czyny, ktére
pociggajg za sobg obowigzek naprawienia szkody.

naruszenia przepisOw lub procedur dotyczacych przeciwdziatania praniu pienie-
dzy i finansowaniu terroryzmu,

molestowanie seksualne, mobbing, dyskryminacja ze wzgledu na pte¢, wiek, nie-
petnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalez-
nos¢ zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng albo ro-
dzaj lub wymiar zatrudnienia albo naruszenia débr osobistych Personelu,
naruszenia przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpoza-
rowej,

zagrozenia dla zycia albo zdrowia Personelu albo oséb trzecich oraz zagrozenia dla
Srodowiska,

naruszenia przepisow i procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych w Gru-
pie Kapitatowej ROBYG,

nieuprawniona ingerencja w systemy informatyczne Grupy Kapitatowej ROBYG,
planowanie, przygotowanie i usifowanie dokonania dziatan opisanych w pkt od a)
doj),

proba ukrycia dziatan lub skutkdéw opisanych pod lit. a) do j) powyze;j.

7. Sygnalista zgtaszajacy naruszenie przepisow w tym Czynu Zabronionego, Procedur We-

wnetrznych lub Innych Nieprawidtowosci oraz Konfliktu Intereséw powinien:

a)
b)

c)

d)

f)

przekaza¢ informacje okreslone w ust. 8,

ujawni¢ w dobrej wierze wszelkie posiadane informacje dotyczgce danego naru-
szenia,

posiadac uzasadnione podejrzenia zaistnienia potencjalnego naruszenia, ktérego
jeszcze nie popetniono,

posiada¢ uzasadnione podstawy, ze przekazane informacje o naruszeniu s3
zgodne z prawdg,

powstrzymac sie od formutowania fatszywych zawiadomien albo oskarzen,

nie kierowac sie checig osiagniecia Korzysci majatkowej albo Korzysci osobiste;.
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8. W celu umozliwienia weryfikacji zasadnosci naruszenia i nadania zgtoszeniu odpowied-

niego biegu, zgtoszenie powinno zawiera¢ nastepujgce informacje o ile wszystkie sg znane

Sygnaliscie:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

wskazac¢ czy naruszenie lub potencjalne naruszenie dotyczy Spoétki, Spotki z Grupy,
Personelu lub Kontrahenta lub innego podmiotu lub osoby,

imie i nazwisko oraz stanowisko osoby dokonujgcej naruszenia lub potencjalnego
naruszenia

date, opis oraz okolicznosci naruszenia lub potencjalnego naruszenia,

osoby biorgce udziat w naruszeniu lub potencjalnym naruszeniu,

zrédto informacji o naruszeniu lub potencjalnym naruszeniu,

wskazanie albo przekazanie dowodow dotyczacych faktycznego albo potencjal-
nego naruszenia, o ile istnieja,

wskazanie, czy inne osoby posiadajg informacje na temat naruszenia lub poten-
cjalnego naruszenia,

ewentualne ryzyko powtdrzenia sie naruszenia w przysztosci lub zrealizowania po-
tencjalnego naruszenia,

inne informacje, ktére Sygnalista uznaje z wazne w danym przypadku naruszenia
lub potencjalnego naruszenia.

9. Compliance Officer po otrzymaniu informacji o naruszeniu lub potencjalnym naruszeniu,

w zalezno$ci od potrzeby z zachowaniem nalezytej starannosci, podejmuje nastepujgce

Dziatania nastepcze, w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

potwierdza przyjecie zgtoszenia nie pdzniej, niz w terminie 7 dni od jego wptynie-
cia, chyba ze ze wzgledu na sposdb zgtoszenia przez Sygnaliste potwierdzenie nie
jest mozliwe lub wystepujg inne wytgczenia wskazane w bezwzglednie wigzgcych
przepisach prawa,

zawiadamia Zarzad spétki z Grupy Kapitatowej ROBYG o wptywie zgtoszenia, z za-
strzezeniem postanowien ust. 12 ponize;j,

przeprowadza postepowanie wyjasniajgce,

w razie potrzeby zleca przeprowadzenie kontroli wewnetrznej dotyczgcej narusze-
nia,

w razie potrzeby zleca audyt albo kontrole dotyczacg naruszenia podmiotowi ze-
wnetrznemu,

sporzadza oraz przedstawia Zarzadowi spotki z Grupy Kapitatowej ROBYG raport
wraz z rekomendacjg dalszych dziatan,

po zakorniczeniu postepowania przekazuje Sygnaliscie ogdlng informacje zgodnie z
ust. 13.
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10.

11.

12.

13.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy istotnego zdarzenia, w szczegdlnosci takiego, ktore
moze mie¢ wptyw na reputacje Spotki lub spotki z Grupy, nalezy podjgé¢ dziatania, opisane
w Procedurze zarzadzania znaczgcymi incydentami i innymi zdarzeniami.
Zarzad spoétki z Grupy Kapitatowej po przedstawieniu przez Compliance Officera raportu
podejmuje niezbedne dziatania w celu usuniecia skutkéw oraz zapobiezeniu powtérzeniu
naruszen w przysztosci, w szczegélnosci poprzez:
a) wydanie polecen Pracownikom albo zlecenie czynnosci Statym Wspotpracownikom,
b) zlecenie przegladu, przygotowania albo zmiany procedur wewnetrznych,
¢) podjecie srodkéw dyscyplinarnych przewidzianych w przepisach prawa pracy,
d) rozwigzanie umowy o prace albo umowy cywilnoprawnej z osobg dokonujaca na-
ruszenia,
e) zlecenie dochodzenia roszczen na drodze cywilnoprawnej,
f) ztozenie zawiadomienia do wtasciwego Organu administracji publicznej,
g) ztozenie zawiadomienia o mozliwosci popetnienia przestepstwa do wtasciwych Or-
ganow Scigania.
Za wdrozenie dziatan naprawczych odpowiada bezposredni przetozony kierujacy jed-
nostka organizacyjng, w ktdrej stwierdzono naruszenie lub Cztonek Zarzadu spétki z
Grupy Kapitatowej ROBYG nadzorujgcy jednostke, jesli zgtoszenie dotyczy kierujgcego

dang jednostka organizacyjna.
W przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy cztonka Zarzadu spotki z Grupy Kapitato-

wej ROBYG, Compliance Officer zawiadamia o wptywie zgtoszenia oraz przedstawia raport
opisany w ust. 9 lit. f) Radzie Nadzorczej, ktéra podejmuje niezbedne dziatania w celu usu-
niecia skutkdw naruszenia oraz zapobiezenia powtdrzenia naruszen w przysztosci, w tym:

a) podjecie srodkéw dyscyplinarnych przewidzianych w przepisach prawa pracy,

b) zawieszenie cztonka zarzagdu w czynnosciach oraz delegowanie cztonka Rady Nad-
zorczej, na okres nie dtuzszy niz trzy miesigce, do czasowego wykonywania czyn-
nosci cztonka Zarzadu,

c) odwotanie cztonka Zarzadu z petnionej funkgji,

d) zlecenie dochodzenia roszczen na drodze cywilnoprawnej,

e) ztozenie zawiadomienia do wtasciwego Organu administracji publicznej,

f) ztozenie zawiadomienia o mozliwosci popetnienia przestepstwa do wtasciwych
Organow Scigania.

Po przeprowadzeniu czynnosci opisanych powyzej, Compliance Officer przekazuje Sygnali-
$cie imiennie na wskazany przez Sygnaliste adres lub adres e-mail lub w przypadku zgtosze-
nia anonimowego za posrednictwem poczty elektronicznej na adres mailowy wskazany
przez nadawce, informacje zwrotng o Dziataniach nastepczych planowanych lub podjetych
przez spotke z Grupy Kapitatowej ROBYG i powoddw takich dziatan, w terminie do 3 mie-
siecy od daty wptywu zgtoszenia. Compliance Officer nie informuje Sygnalisty o podjetych
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dziataniach, jezeli ze wzgledu na sposoéb zgtoszenia przez Sygnaliste udzielenie informacji

zwrotnej nie jest mozliwe.

14. Sygnalista moze zawsze zgtosi¢ naruszenie do wtasciwego Organu administracji publicznej

albo Organu Scigania (tzw. zewnetrzne kanaty zgtoszenia nieprawidtowosci), w szczegélno-

$ci w przypadku, gdy:

a)

b)

c)

d)

e)

Spotka lub Spétka z Grupy nie zapewnita mozliwosci skorzystania z wewnetrznych
kanatéw zgtoszenia nieprawidtowosci,

nie otrzymat od Spétki lub Spotki z Grupy informacji zwrotnej o podjetych dziata-
niach w terminie do 3 miesiecy od daty zgtoszenia naruszenia, chyba ze ze wzgledu
na sposob zgtoszenia przez Sygnaliste udzielenie informacji nie jest mozliwe,

ma uzasadnione obawy i przypuszczenia, ze zgtoszenie przy pomocy wewnetrz-
nych kanatéw zgtoszenia nieprawidtowosci mogtoby zagrozi¢ skutecznosci docho-
dzenia prowadzonego przez uprawniony organ,

z uwagi na przedmiot zgtoszenia (np. skala naruszenia, niebezpieczenstwo po-
wstania znacznej szkody na osobie lub w mieniu) nie mozna racjonalnie oczeki-
wac, aby wykorzystata wewnetrzne kanaty zgtoszenia nieprawidtowosci,

na mocy przepiséw prawa krajowego albo prawa Unii Europejskiej jest upraw-
niony do bezposredniego zgtoszenia naruszen wtasciwemu organowi za posred-
nictwem zewnetrznych kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci.

§3

1. Spoétka oraz Spétki z Grupy zapewniajg Sygnaliscie oraz Osobie pomagajacej w dokonaniu

zgtoszenia oraz Osobie powigzang z sygnalistg ochrone przed dziataniami o charakterze

odwetowym (bezposrednimi oraz posrednimi) tj. dziataniami lub zaniechaniami w kontek-

$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym

i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty, osoby pomagajgcej w zgtoszeniu, osoby

powigzanej z Sygnalistg lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnali-

$cie, osobie pomagajgcej w zgtoszeniu, Osobie powigzanej z Sygnalistg, w tym bezpod-

stawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie — w szczegdlnosci opisanymi w prze-

pisach Ustawy, dyskryminacjg albo innym rodzajem niekorzystnego lub niesprawiedliwego

traktowania.

2. W szczegolnosci zgtoszenie naruszenia przez Sygnaliste nie moze stanowi¢ podstawy do:

a)

b)

przedterminowego rozwigzania umowy o prace albo umowy cywilnoprawnej za-
wartej z Sygnalistg,

nieprzedtuzenia okresu obowigzywania umowy o prace albo umowy cywilnopraw-
nej,

nieprzeksztatcenia umowy o prace na czas okreslony w umowe na czas nieokre-
Slony,
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d) zmiany warunkéw umowy o prace albo umowy cywilnoprawnej na mniej korzystne
(m.in. w zakresie wykonywanych obowigzkéw, miejsca wykonywania pracy, czasu
pracy, wysokosci wynagrodzenia),

e) natozenia kary porzadkowej,

f) zgtoszenia roszczen odszkodowawczych,

g) pozbawienia albo zmniejszenia wymiaru premii, nagrody albo wynagrodzenia do-
datkowego,

h) wystawienia negatywnej oceny okresowej albo negatywnej oceny wynikow,

i) wstrzymania albo uniemozliwienia awansu,

j) odmowy dostepu albo ograniczenia zakresu szkolen lub podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,

k) umieszczenia na tzw. czarnej liscie na podstawie nieformalnego porozumienia sek-
torowego albo branzowego.

3. Postanowienia ust. 1i2 powyzej nie dotyczg przypadku i nie wykluczajg odpowiedzialnosci
cywilnoprawne;j lub karnej Sygnalisty, Osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia z tytutu
fatszywego oskarzenia, w szczegdlnosci w przypadku, gdy Sygnalista, Osoba pomagajgca w
dokonaniu zgtoszenia dziatat w celu osiggniecia dla siebie Korzysci osobistej lub Korzysci
majatkowe;j.

4. Kierownik sekcji HR zobowigzany jest konsultowa¢ z Compliance Officerem zamiar rozwig-
zania umow z Personelem w celu opisanej ochrony Sygnalistow.

5. Tozsamo$é Sygnalisty, Osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, Osoby powigzanej z Sy-
gnalistg (w przypadku, gdy ujawnit swojg tozsamos¢ lub jego tozsamos¢ jest mozliwa do
ustalenia), jak réwniez informacje przekazane przez Sygnaliste w zwigzku ze zgtoszeniem,
tacznie z danymi osoby, ktorej zarzuca sie dokonanie naruszenia, sg traktowane w sposéb
poufny. Grupa Kapitatowa ROBYG zapewnia Sygnaliscie oraz osobie, ktérej zarzuca sie do-
konanie naruszenia, jak i kazdej sobie objetej postepowaniem wyjasniajgcym, ochrone da-
nych osobowych zgodnie z przepisami ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobo-
wych oraz rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
oraz Politykg ochrony danych osobowych obowigzujgcg w Grupie Kapitatowej ROBYG.

6. Sygnalista, Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia, Osoba powigzana z Sygnalistg pod-
lega 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 ujawnie-
nia publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.
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1. Pozakonczeniu postepowania, niezaleznie czy zgtoszenie byto zasadne czy tez ilos¢ dowo-
déw na zaistnienie zgtoszonego zdarzenia byta niewystarczajgca lub zgtoszenie byto bez-
podstawne, Compliance Officer archiwizuje zebrane materiaty.

2. Compliance Officer prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych, w ktérych zgtoszono przy-
padek naruszenia, zawierajacy:
e 1) numer zgtoszenia;
® 2) przedmiot naruszenia prawa, Czynu zabronionego lub Innej nieprawidtowosci;
e 3) dane osobowe Sygnalisty, a jezeli dotyczy, takze dane Osoby pomagajgcej w
dokonaniu zgtoszenia i Osoby powigzanej z Sygnalistg, oraz osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych osob;
e 4) adres do kontaktu Sygnalisty;
e 5)date dokonania zgtoszenia;
® 6)informacje o podjetych Dziataniach nastepczych;
e 7)date zakonczenia sprawy.
W?zdr rejestru stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

3. Rejestr zgtoszen wewnetrznych przechowywany jest przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakorczono Dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepo-
wan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane po-
zwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng
zgoda zgtaszajacego lub wynika to z bezwzglednie obowigzujacych przepisow prawa.

4. Dane osobowe (facznie z ewentualnymi wrazliwymi danymi) zgtaszajgcych przypadek na-
ruszenia oraz oséb uczestniczacych w zdarzeniu, ktére zostaty uzyskane przy okazji pro-
wadzenia postepowania wyjasniajgcego, beda przetwarzane z bezwzglednym poszano-
waniem obowigzujacych przepisdw dotyczacych ochrony danych osobowych.

5. Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujaw-
nieniu nieupowaznionym osobom, chyba Zze za wyrazng zgodg sygnalisty.

6. Spodtka lub Spoétki z Grupy przetwarzaja dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego Dziatania nastepczego. 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 termi-
nie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem Dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
Spétke lub Spoétki z Grupy przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w kto-
rym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.
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§5
Compliance Officer jest zobowigzany do rocznego przedstawiania Zarzagdowi Spétki oraz

Komitetowi Audytu lub Radzie Nadzorczej Spdtki podsumowania ilosci oraz opisu najistot-
niejszych zgtoszen. Informacja o zgtoszeniach zamieszczana jest takze w raportach kwartal-
nych ,,Sprawozdanie z sytuacji Spotki i Grupy, z uwzglednieniem systemdw kontroli we-
wnetrznej, zarzadzania ryzykiem, compliance oraz funkcji audytu wewnetrznego”, ktére
przedstawiane jest TAG Immobilien AG.
Zarzad spodtki z Grupy Kapitatowej ROBYG jest odpowiedzialny za adekwatnos¢ i skutecz-
nos¢ procesu zgtaszania przez Personel naruszen.
Zarzad Spoftki jest odpowiedzialny za przyjecie i wdrozenie tresci Procedury.
Przegladu i weryfikacji tresci Procedury dokonuje Compliance Officer, raz do roku, po kon-
sultacjach z cztonkami Interdyscyplinarnego Zespotu ESG, odpowiedzialnymi za obszar, ob-
jety Procedura.
Aktualizacji Procedury dokonuje Zarzad, na wniosek Compliance Officera, poprzez podjecie
uchwaty, w szczegoélnosci w przypadku wystgpienia ktérejkolwiek z ponizszych okolicznosci:
a) Wejscie w zycie zmian regulacyjnych, majacych wptyw na zapisy niniejszej Procedury;
b) Stwierdzenia obszaréw wymagajgcych poprawy lub uszczegdtowienia w tresci niniej-
szej Procedury, w wyniku przeprowadzonego przegladu,
c) W przypadku materializacji znaczgcego ryzyka.

Rada Nadzorcza Spétki, w zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej jednak niz raz do roku, ocenia
adekwatnos¢ i skutecznos¢ funkcjonujgcego w Grupie Kapitatowej ROBYG procesu zgtasza-
nia przez Personel naruszen, na podstawie przedstawianych przez Spétke okresowych Ra-
portow.

Zasady okreslone w niniejszej Procedurze sg przedstawiane w trakcie szkolenia compliance
w ramach onboardingu. Dodatkowo Pracownicy i Stali Wspotpracownicy majg obowigzek
uczestniczenia w cyklicznych szkoleniach, dotyczacych znajomosci niniejszej Procedury
oraz pozostatych Polityk i Procedur compliance, obowigzujgcych w Grupie. Nieprzestrzega-
nie ktérejkolwiek z zasad okreslonych w niniejszej Procedurze moze, po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniajgcego, prowadzi¢ do dziatan dyscyplinarnych zgodnie z Regulami-
nem Pracy i ogdlnie obowigzujgcymi przepisami prawa pracy, a takze do dalej idgcych kon-
sekwencji wynikajgcych z bezwzglednie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Przepisy niniejszej Procedury nie uchybiajg przepisom prawa polskiego w szczegdlnosci
ustawy z dnia z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow 1 (Dz. U. z 2024 r. poz. 928.)
ani aktéw normatywnych ustanowionych przez instytucje Unii Europejskiej, w szczegélno-
Sci dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305 z
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26.11.2019, str. 17 ze zm.) oraz przepisom implementujgcym albo wykonujgcym te akty. W
zakresie nieuregulowanym w niniejszej Procedurze do zgtaszania informacji o naruszeniach
prawa stosuje sie przepisy ustaw i dyrektyw.

§6

1. Na dzien wejscia w zycie niniejszej regulacji funkcje Compliance Officera petni osoba
powotana przez Zarzad- Krzysztof Jarmoc.

2. Zmiana osoby sprawujgcej funkcje Compliance Officera nastepuje w drodze uchwaty
Zarzadu.

3. Osoba powotana do sprawowania funkcji Compliance Officera posiada pisemne upo-
waznienie Spotki i Spotek z Grupy do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrz-
nych, podejmowania Dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych
0s0b, zgtaszajgcych. Osoba powotana do sprawowania funkcji Compliance Officera ob-
owigzana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskat w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmo-
wania Dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku praw-
nego, w ramach ktdrych petnit funkcje.

§7

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie z dniem w terminie 7 dni od ogtoszenia w sposdéb przy-
jety w Grupie Kapitatowe;j.

Najnowsza obowigzujgca wersja dostepna jest w firmowym intranecie: https://intranet.tag-
polska.pl/dokumenty-procedury/dokumentacja-compliance oraz dla oséb spoza Grupy RO-
BYG na stronie www: https://robyg.pl/esg, oraz u Compliance Officera.
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Zatacznik nr1

WZOR REJESTRU ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

(rejestr prowadzony przez Compliance Officera na podstawie zgtoszenia wewnetrznego)

Numer zgtosze- Przedmiot Data dokona- Informacja o podjetych Data zakon- Dane oso- Dane oso- Ad-
nia naruszenia | niazgtoszenia | dziataniach nastepczych czenia bowe sy- bowe 0s6b resy
wewnetrz- sprawy gnalisty pomagaja- do
nego oraz osoby, cych w zgto- kon-
ktorej doty- szeniu lub taktu
czy zgtosze- | o0so6b bliskich
nie, nie- sygnalisty
zbedne do
identyfika-

cji tych




