Procedura anonimowego zgtaszania naruszen prawa, procedur i standardéw etycznych Domu

Maklerskiego INC S.A.

§ 1. Wprowadzenie i zakres

Niniejsza procedura okresla zasady postepowania w przypadku zidentyfikowania naruszen prawa, procedur
i standarddéw etycznych obowigzujgcych w Domu Maklerskim INC S.A. i stanowi procedury, o ktérych mowa
w art. 83a ust. 1a ustawy z dn. 29 lipca 2005 r. o obrocie instrumentami finansowymi (dalej: ,Ustawa”), art.
53 ustawy z dn. 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu (dalej:
,Ustawa AML”) oraz art. 24 ustawy z dn. 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (dalej: ,Ustawa o

sygnalistach”).

§ 2. Definicje

1. Okreslenia uzyte w niniejszym dokumencie oznaczaja:

a. DM INC — Dom Maklerski INC S.A. z siedzibg w Poznaniu.

b. Informujgcy — Pracownik, klient, kontrahent lub inny interesariusz, w tym w szczegdlnosci
wskazany w art. 4 Ustawy o sygnalistach, ktory informuje o Naruszeniu zgodnie z niniejszg
Procedura.

c. Inspektor Nadzoru — osoba zatrudniona w DM INC na stanowisku Inspektora Nadzoru.

d. Naruszenie — zidentyfikowane przez Informujgcego dziatanie lub zaniechanie niezgodne z:

(i) przepisami obowigzujgcego prawa lub majgce na celu obejscie przepisdw prawa, w tym w
szczegolnosci:

rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 596/2014 z dnia 16 kwietnia
2014 r. w sprawie naduzy¢ na rynku (rozporzgdzenie w sprawie naduzy¢ na rynku) oraz
uchylajgcego dyrektywe 2003/6/WE Parlamentu Europejskiego i Rady i dyrektywy Komisji
2003/124/WE, 2003/125/WE i 2004/72/WE,

rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 600/2014 z dnia 15 maja
2014 r. w sprawie rynkow instrumentow finansowych oraz zmieniajgcego rozporzadzenie
(EU) nr 648/2012,

Ustawy AML i aktéw wykonawczych do Ustawy AML,

Ustawy, aktéw wykonawczych do Ustawy oraz rozporzadzenia delegowanego Komisji
(UE) 2017/565 z dnia 25 kwietnia 2016 r. uzupetniajgcego dyrektywe Parlamentu
Europejskiego i Rady 2014/65/UE w odniesieniu do wymogow organizacyjnych i
warunkow prowadzenia dziatalnosci przez firmy inwestycyjne oraz poje¢ zdefiniowanych
na potrzeby tej dyrektywy,

ustawy z dnia 27 maja 2004 r. o funduszach inwestycyjnych i zarzadzaniu alternatywnymi
funduszami inwestycyjnymi oraz rozporzgdzenia delegowanego Komisji (UE) nr 231/2013
z dnia 19 grudnia 2012 r. uzupetniajgcego dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady
2011/61/UE w odniesieniu do zwolnien, ogdlnych warunkéw dotyczacych prowadzenia
dziatalno$ci, depozytariuszy, dzwigni finansowej, przejrzystosci i nadzoru — w zakresie
wykonywanej przez DM INC funkcji depozytariusza funduszy inwestycyjnych
zamknietych,

wskazanych w art. 3 Ustawy o sygnalistach,
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(i) regulacjami i procedurami wewnetrznymi lub standardami etycznymi obowigzujgcymi w DM
INC.

. Odwet — bezposrednie lub posrednie, dziatanie lub zaniechanie DM INC, Pracownikéw lub oséb
petnigcych funkcje w organach DM INC przeciwko Informujgcemu w wyniku zgtoszenia przez
niego Naruszenia lub ujawnienia publicznego i ktére narusza lub moze naruszyé prawa
Informujgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Informujgcemu, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Informujgcemu. obejmujgce dziatania
o charakterze represyjnym, dyskryminacje lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie; za
Odwet uwaza sie takze prdbe lub grozbe Odwetu.

Osoba pomagajaca w dokonaniu Zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga Informujgcemu
w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

. Osoba powiagzana z Informujacym — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢é Odwetu, w tym
wspotpracownik lub osoba najblizsza Informujgcego w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. — Kodeks karny.

. Pracownik — kazda osoba zwigzana z DM INC umowg o prace, umowg zlecenia lub inng umowg
o podobnym do zlecenia charakterze, swiadczgca ustugi jako osoba fizyczna nieprowadzgca
dziatalnosci gospodarcze;.

Procedura — Procedura anonimowego zgtaszania naruszeh prawa, procedur i standardow
etycznych Domu Maklerskiego INC S.A.

Ujawnienie publiczne — podanie informacji o Naruszeniu do wiadomosci publiczne;j.

. Uprawniona osoba — Wiceprezes Zarzadu (pierwszy) DM INC, Przewodniczacy Rady
Nadzorczej DM INC, ktéry nie jest strong w zgtoszonym Naruszeniu.

Wskazany Cztonek Zarzadu — oznacza Wiceprezesa Zarzadu (pierwszego), ktéry zostat
wskazany jako cztonek zarzadu odbierajgcy anonimowe zgtoszenia, zgodnie z art. 83a ust. 1a
Ustawy.

. Zgtoszenie — ustne lub pisemne Zgtoszenie wewnetrzne lub Zgtoszenie zewnetrzne.

. Zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie DM INC informacji o Naruszeniu
zgodnie z niniejszg Procedura.

. Zgltoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o Naruszeniu zgodnie z Ustawg o sygnalistach.

§ 3. Sposéb przekazywania Zgloszen wewnetrznych

Informujgcy majg prawo do anonimowego zgtaszania Naruszen, tj. ma prawo do nieujawniania swojej
tozsamosci, a DM INC ma obowigzek powstrzymywania sie przed jego identyfikacja.

Zgtoszenia wewnetrzne przyjmuje Wskazany Czionek Zarzadu. W przypadku, gdy Zgtoszenie
wewnetrzne dotyczy Wskazanego Czionka Zarzgdu, odpowiedzialna za odbieranie Zgtoszen
wewnetrznych jest Rada Nadzorcza za posrednictwem przewodniczgcego Rady Nadzorczej.

Zgtoszeh wewnetrznych dokonuje sie za pomocg specjalnego, niezaleznego i autonomicznego kanatu
informowania o zidentyfikowanym Naruszeniu, ktéry pozwala zachowaé anonimowos¢ nadawcy,
w formie wystania wiadomosci elektronicznej na dedykowany adres e-mail: naruszenia@dminc.pl,
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10.

11.

1.

do ktérego dostep ma tylko Zarzad oraz w przypadku, kiedy Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy
Wskazanego Czionka Zarzadu naruszeniaRN@dminc.pl, do ktérego dostep ma tylko Rada
Nadzorcza. Zgloszenie wewnetrzne mozliwe jest takze listem tradycyjnym na adres DM INC w
podwadijnej kopercie z dopiskiem ,do rgk wlasnych Wiceprezesa Zarzgdu (pierwszego)” lub ,do rgk
wiasnych Przewodniczagcego Rady Nadzorczej”, w sytuacji, kiedy Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy
Wskazanego Cztonka Zarzadu.

Zgtoszenie wewnetrzne moze zostaC réwniez przekazane poza wskazanym kanatem, np. ustnie
podczas spotkania osobistego z Uprawniong osobg, telefonicznie lub za posrednictwem s$rodkéw
komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug
drogg elektroniczna.

Zgtoszenie wewnetrzne ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego
nagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane za zgodg Informujgcego w formie:
1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

2) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez Uprawniong osobe.

Zgtoszenie wewnetrzne ustne dokonane za posrednictwem nienagrywane;j linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajgcego dokfadny jej przebieg, sporzadzonego przez Uprawniong osobe.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 2 oraz ust. 6, Informujacy moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

Na wniosek Informujacego Zgtoszenie wewnetrzne ustne moze byé dokonane podczas bezposredniego

spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku

za zgodg Informujgcego Zgtoszenie wewnetrzne jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego dokfadny przebieg, przygotowanego przez Uprawniong
osobe.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 8 pkt 2, Informujgcy moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

W przypadku gdy forma przekazania Zgtoszenia wewnetrznego lub sposéb jego przekazania nie
umozliwiajg zachowania petnej anonimowosci danych Informujgcego, Uprawniona osoba dochowuje
nalezytej starannosci i podejmuje odpowiednie srodki w zakresie zachowania w poufnosci tozsamosci
Informujgcego.

Jezeli zgtoszenie wewnetrze zostato przyjete przez nieuprawnionego pracownika, pracownik ten jest

obowigzany do:

1) nieujawniania informacji moggcych skutkowac ustaleniem tozsamoéci Informujgcego lub osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie;

2) niezwitocznego przekazania zgtoszenia Uprawnionej osobie.

§ 4. Uwarunkowania przekazania Zgtoszenia

Informujgcy sa zobowigzani do:
a. zgtaszania Naruszenia w dobrej wierze,
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b. przedstawiania w Zgtoszeniu wszystkich istotnych informacji na temat danego
Naruszenia.

2. lIstotne informacje objete Zgtoszeniem, o ktérym mowa w ust. 1 lit b. powyzej, obejmujg w szczegdlnosci:

a. date Naruszenia, o ile jest znana Informujgcemu,

b. opis dziatan lub zaniechan stanowigcych Naruszenie,

c. osoby odpowiedzialne za Naruszenie lub wspoétdziatajgce,

d. mozliwe do pozyskania i przedstawienia dowody Naruszenia.

3. Zgtoszenie powinno rowniez wskazywac preferowany zwrotny kanat komunikaciji, np. prywatny,
zatozony w tym celu adres e-mail, utworzony specjalnie na ten cel, prywatny, zatozony specjalnie na ten
cel numer telefonu na jaki mozna wysta¢ informacje sms lub zadzwonic¢ i nagra¢ wiadomos¢

§ 5. Zakaz Odwetu i srodki ochrony

1. DM INC jest zobowigzany:

a. zapewni¢ kazdemu potencjalnemu Informujgcemu prosty i anonimowy dostep do osoby
Uprawnionej,

b. zapewnia¢ ochrone przed Odwetem Informujgcemu, pod warunkiem ze Informujgcy miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o Naruszeniu.

c. zabezpieczy¢ przez ujawnieniem tozsamosé Informujgcego.

2. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Informujgcego nie
mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:

odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarciu umowy O prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy O prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
czas okreslony — w przypadku gdy Informujgcy miat uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Informujgcego;

niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminaciji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
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- wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe;

- nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie badania;

- dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym sektorze lub w
danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

- spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

- wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia Informujgcego.

. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkciji,
dokonanie zgloszenia Naruszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy Odwetu,
obejmujgcych w szczegdlnosci wypowiedzenie umowy, kidrej strong jest Informujgcy, w szczegdlnosci
dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardéw lub Swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

. Informujgcy, ktory jest jednoczesnie w nie zaangazowany, nie posiada automatycznego immunitetu
wylgczajacego go z dochodzenia, odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, administracyjnej, cywilnej lub
karnej wynikajgcej z Naruszenia. W przypadku odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, wynikajgcej z
przepisow prawa pracy, Pracodawca uwzgledni jako istotng okoliczno$¢ tagodzaca fakt zgtoszenia
Naruszenia.

. DM INC zapewnia, ze tozsamos$¢ Informujgcego jest chroniona przed Odwetem poprzez:

a. bezwzgledny zakaz Odwetu - Odwet jest zakazany réwniez w sytuacji, gdy Naruszenie
zostato zgtoszone w dobrej wierze, a gdy przeprowadzone dochodzenie wykazuje, ze
Naruszenie nie wystgpito,

b. uswiadomienie Pracownikéw DM INC o obowigzujgcym zakazie Odwetu,

c. wszczecie postepowania dyscyplinarnego, postepowania cywilnego lub karnego wobec
kazdego Pracownika, ktéry prébuje dokona¢ Odwetu wobec Informujgcego lub dokonaé
Odwetu na kimkolwiek, kto dostarcza informacje o Naruszeniu, przyczynia sie do tego,
ze informacje majg by¢ dostarczone lub kto w inny sposéb pomaga w dochodzeniu.

. Kazdy Informujacy, ktory stat sie celem Odwetu lub podejrzewa, ze moze sta¢ sie celem Odwetu
powinien niniejszy fakt zgtosi¢ do Uprawnionej osoby.

. Informujacy, wobec ktérego dopuszczono sie Odwetu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie
nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku,
ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”
przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zadosc¢uczynienia.

. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu s$wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez Informujgcego, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za
naruszenie dobr osobistych od Informujgcego, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

. Dokonanie Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci,
w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw
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innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdélnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem art. 5 Ustawy o
sygnalistach, pod warunkiem ze Informujgcy miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze Zgtoszenie lub
Ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia Naruszenia zgodnie z Procedurg.

10.Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do Osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia, Osoby powigzanej z Informujgcym, do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej
pomagajagcej Informujgcemu lub z nim powigzanej, w szczegolnosci stanowigcej wtasnosc
Informujgcego lub go zatrudniajace;.

§ 6. Skutki Naruszenia

Osoba, ktérej udowodniono naruszenie przepiséw prawa lub regulaciji obowigzujgcych w DM INC, w tym
Pracownicy oraz osoby petnigce funkcje w organach DM INC, mogg podlega¢ odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, karnej, administracyjnej lub cywilnej.

§ 7. Postepowanie po odebraniu Zgtoszenia wewnetrznego oraz postepowanie z danymi
osobowymi

1. Uprawniona osoba, o ile to mozliwe, jest zobowigzana potwierdzi¢ Informujgcemu otrzymanie
Zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Informujgcy nie podat
preferowanego zwrotnego kanatu komunikacji, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

2. Uprawniona osoba, o ile to mozliwe, powiadamia Informujgcego o zakresie praw i obowigzkéw
wynikajgcych z niniejszej Procedury oraz o dalszych etapach postepowania. Informacja ta zawiera
w szczegollnosci postanowienia w zakresie zachowania poufnosci i anonimowosci otrzymanego
Zgtoszenia wewnetrznego.

3. Informujacy moze Zzgdaé od Uprawnionej osoby informacji o stanie i postepach w dochodzeniu.
Uprawniona osoba moze zdecydowa¢ o zaniechaniu dostarczenia aktualizacji lub przekazania
niektérych szczegotdw dotyczgcych dochodzenia, w przypadku, gdy mogtoby to utrudnié dochodzenie
lub spowodowac ujawnienie informacji poufnych.

4. Maksymalny termin na przekazanie Informujgcemu informacji zwrotnej na temat planowanych lub
podjetych dziataniach nastepczych i powodach takich dziatarn wynosi 3 miesigce od dnia potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego lub —w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w
ust. 1 — 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Informujgcy
nie podat preferowanego zwrotnego kanatu komunikacji, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

5. Uprawniona osoba informuje Inspektora Nadzoru o otrzymaniu Zgtoszenia wewnetrznego bez
ujawniania tozsamosci Informujgcego. Inspektora Nadzoru nie informuje sie, jezeli sprawa moze
dotyczy¢ go bezposrednio.

6. Uprawniona osoba moze zleci¢ Inspektorowi Nadzoru prowadzenie dochodzenia w sprawie.

7. Jezeli zgtoszone Naruszenie dotyczy Inspektora Nadzoru, wowczas dziatania zgodne z niniejsza

Procedurg podejmuje samodzielnie Wiceprezes Zarzgdu pierwszy.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Po otrzymaniu informacji o zidentyfikowanym Naruszeniu Uprawniona osoba musi wykonaé
Z zachowaniem nalezytej starannos$ci wstepny proces dochodzenia.

Wstepne dochodzenie powinno by¢ prowadzone wspélnie z Inspektorem Nadzoru (z zastrzezeniem ust.
7 powyzej) i ma na celu weryfikacje poprawnosci otrzymanego Zgtoszenia wewnetrznego, w tym
podstaw do podjecia dziatah w ramach petnego dochodzenia.

Przyjecie informacji o Naruszeniu przez Uprawniong osobe skutkuje poinformowaniem, o ile to mozliwe,
Informujgcego o wszczeciu wstepnego dochodzenia.

Wstepne dochodzenie musi zosta¢ przeprowadzone w okresie nie przekraczajgcym 5 dni roboczych od
poinformowania Informujgcego o przyjeciu informacji o Naruszeniu.

Uprawniona osoba powinna, o ile nie stoi to w konflikcie ze zgtoszonym Naruszeniem, konsultowa¢ sie
w ramach wstepnego dochodzenia z Zarzgdem DM INC oraz Radg Nadzorczg DM INC.

Jezeli wstepne dochodzenie nie wykazato zasadnosci podjecia dalszych dziatan, a jednoczesnie
doprowadzito do oddalenia podejrzeh zawartych w Zgtoszeniu wewnetrznym Uprawniona osoba
niezwtocznie powiadamia osobe, ktorej zarzucono dokonanie Naruszenia o fakcie zgtoszenia
Naruszenia oraz o przeprowadzonym wstepnym dochodzeniu z zastrzezeniem zachowania w poufnosci
tozsamosci Informujgcego.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci Zgloszenia wewnetrznego Uprawniona osoba
przedstawia Zarzgdowi lub w przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Czionka Zarzgdu — Radzie Nadzorczej
informacje o Naruszeniu. W informacji wskazywane sg dane osobowe osoby, ktdéra dopuscita sie
Naruszenia. Zarzad lub odpowiednio Rada Nadzorcza moze podjg¢ decyzje o przeprowadzeniu petnego
dochodzenia, pociggnieciu osoby, ktéra dopuscita sie Naruszenia do odpowiedzialnosci, zgtoszeniu
Naruszenia wtasciwym organom panstwowym lub o wdrozeniu dziatan majgcych na celu zapobieganie
skutkom Naruszenia oraz zapobieganie Naruszeniom w przysztosci.

W terminie 7 dni od dnia przedstawienia informacji o Naruszeniu Uprawniona osoba informuje osobe,
ktéra dopuscita sie Naruszenia o fakcie zgtoszenia Naruszenia oraz o przeprowadzonym wstepnym
dochodzeniu z zastrzezeniem zachowania w poufnosci tozsamosci Informujgcego.

Jezeli wstepne dochodzenie wykazato zasadnos$¢ podjecia dalszych dziatah Inspektor Nadzoru
dziatajgcy na polecenie Uprawnionej osoby dokonuje petnego dochodzenia polegajgcego na

szczegotowej weryfikacji Naruszenia.

W ramach petnego dochodzenia Inspektor Nadzoru rozmawia z osobami, ktére sg podejrzane
o Naruszenie, swiadkami Naruszen oraz Informujgcymi.

Petne dochodzenie nie moze trwaé diuzej niz miesigc od przeprowadzenia wstepnego dochodzenia,
chyba ze wymaga tego ztozonos¢ zidentyfikowanego Naruszenia.

Po dokonaniu petnego dochodzenia Inspektor Nadzoru informuje o jego wynikach Zarzad. Jezeli
dochodzenie dotyczyto postepowania cztonka Zarzadu wyniki przedstawiane sg Radzie Nadzorcze;.

Jezeli petne dochodzenie nie wykazato zasadnosci podjecia dalszych dziatan, a jednoczes$nie
doprowadzito do oddalenia podejrzeh zawartych w Zgtoszeniu wewnetrznym Uprawniona osoba
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niezwlocznie powiadamia osobe, kitérej zarzucono dokonanie Naruszenia o fakcie zgloszenia
Naruszenia oraz o przeprowadzonym petnym dochodzeniu z zastrzezeniem zachowania w poufnosci
tozsamosci Informujgcego.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci Zgtoszenia wewnetrznego Uprawniona osoba
przedstawia Zarzgdowi lub w przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Cztonka Zarzgdu — Radzie Nadzorczej
informacje o Naruszeniu. W informacji wskazywane sg dane osobowe osoby, ktéra dopuscita sie
Naruszenia. Zarzad lub odpowiednio Rada Nadzorcza moze podjg¢ decyzje o pociggnieciu osoby, ktdéra
dopuscita sie Naruszenia do odpowiedzialno$ci, zgtoszeniu Naruszenia wtasciwym organom
panstwowym lub o wdrozeniu dziatan majagcych na celu zapobieganie skutkom Naruszenia oraz
zapobieganie Naruszeniom w przysztosci.

W terminie 7 dni od dnia przedstawienia informacji o Naruszeniu Uprawniona osoba informuje osobe,
ktéra dopuscita sie Naruszenia o fakcie Zgloszenia wewnetrznego oraz o przeprowadzonym petnym
dochodzeniu z zastrzezeniem zachowania w poufnosci tozsamosci Informujgcego.

§ 8. Przechowywanie otrzymanych zgtoszen
DM INC prowadzi rejestr zgtoszeh Naruszen otrzymanych na podstawie niniejszej Procedury.
Rejestr zgtoszen Naruszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci przez Inspektora Nadzoru.

Rejestr zgtoszen Naruszeh obejmuije:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot Naruszenia,;
3) dane osobowe Informujgcego oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;
4) adres do kontaktu Informujgcego;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.

Wszystkie dokumenty otrzymane od Informujgcych muszg by¢ klasyfikowane i traktowane jako poufne,
zgodnie z obowigzujgcg politykg bezpieczenstwa informacji oraz standardami bezpieczenstwa.

DM INC archiwizuje wszystkie dokumenty otrzymane i wytworzone na podstawie niniejszej Procedury,
w szczegolnosci 2otrzymane zgtoszenia Naruszen, raporty, stenogramy z posiedzen i protokoty z
ustnych rozméw przez okres co najmniej 5 lat, liczgc od pierwszego dnia roku nastepujacego po roku,
w ktérym te dokumenty i inne nosniki opracowano, prowadzono lub sporzgdzono, chyba ze przepisy
szczegoblne wymagajg innego okresu archiwizaciji.

§ 9. Zgtoszenia zewnetrzne

Informujgcy moze dokona¢ Zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny.
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
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4. Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej—na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie;

2) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego
do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja
wiasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektroniczne;j.

5. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktéry przyjat zgtoszenie zewnetrzne, przesyla
Informujgcemu niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgtoszenia,
potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze Informujgcy wystgpit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym
zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci Informujgcego.

§ 10. Raportowanie, ocena skutecznosci i szkolenia

1. Wskazany Cztonek Zarzadu przekazuje Radzie Nadzorczej informacje o otrzymanych zgtoszeniach
Naruszen raz na 6 miesiecy, w terminach do 1 lipca za pierwsze pétrocze oraz do 1 lutego za drugie
potrocze.

2. Informacja, o ktérej mowa ust. 1 zawiera dane o liczbie zgtoszen Naruszenia, wyniku weryfikaciji
zgtoszen Naruszenia oraz dziataniach podjetych na podstawie zgtoszen Naruszenia. Informacja, o ktére;j
mowa w zdaniu poprzednim nie zawiera danych osobowych Informujgcego.

3. Rada Nadzorcza, w zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej niz raz w roku, ocenia adekwatnos¢ i skutecznosé
Procedury.

4. DM INC przeprowadza wstepne szkolenia Pracownikow w zakresie zgtaszania Naruszen,
w szczegolnosci w zakresie Procedury.

5. DM INC przeprowadza okresowe szkolenia Pracownikbéw w zakresie zgtaszania Naruszen,
w szczegolnosci w zakresie Procedury. Szkolenia okresowe odbywajg sie nie rzadziej niz raz na trzy
lata.

§ 11. Ochrona danych osobowych

1. Dane osobowe Informujgcego, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Zze za wyrazng zgoda.

2. Ujawnienie tozsamosci przez Informujgcego jest rbwnowazne z udzieleniem przez niego zgody na
przetwarzanie danych osobowych przez DM INC jako administratora danych osobowych, w celu
niezbednym do prawidtowej weryfikacji Zgtoszenia.

3. DM INC stosuje wobec danych osobowych okreslonych w ust. 1 srodki bezpieczenstwa przewidziane w

Polityce bezpieczenstwa danych osobowych oraz w niniejszej Procedurze, w szczegdlnosci srodki,
0 ktérych mowa w § 6.
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