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PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W PHINANCE S.A.

§1
Cel procedury

Procedura zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych okresla zasady i tryb
zgtaszania przez Sygnalistéw informacji o naruszeniu prawa, zgodnie z art. 24 i 25 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow, a takze zasady rozpatrywania Zgtoszen i podejmowania dziatan
nastepczych.

Poprzez informacje o naruszeniu prawa nalezy rozumieé informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Phinance S.A., a Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy z Phinance, pracuje lub pracowat, badz tez Sygnalista dziatajgc w innym
podmiocie prawnym utrzymuje lub utrzymywat kontakt z Phinance w kontekscie zwigzanym z praca.
Informacjg o naruszeniu prawa jest tez informacja dotyczacg proby ukrycia naruszenia prawa.

Poprzez kontekst zwigzany z pracg nalezy rozumiec przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe Swiadczenia pracy, ustug lub petnienia funkcji w Phinance lub na rzecz tego podmiotu, w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa,
dotyczace:

a) korupcji,

O

zamowien publicznych,

(@)

[oN

)

)

) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
)

D

bezpieczerstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony Srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

[} ochrony konsumentéw,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa siecii systemow teleinformatycznych,

o) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych,
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g) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujgcych w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyze;.

5. Procedura obejmuje swoim zakresem takze zgtaszanie naruszen dotyczgcych obowigzujgcych w Phinance
regulacji wewnetrznych lub standarddéw etycznych.

6. Przyjmowanie zgfosze naruszen prawa jest elementem prawidiowego i bezpiecznego zarzadzania
w Phinance i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidfowosci i podejmowania dziatan w celu
ich eliminowania oraz ograniczania ryzyka funkcjonowania.

7. Wdrozony system przyjmowania Zgtoszer umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za posrednictwem tatwo
dostepnego kanatu, w sposdb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposob
zapewniajacy ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem.

§2
Definicje
llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) Phinance / Podmiocie prawnym — rozumie sie przez to Phinance S.A. z siedzibg w Poznaniu,

2) Wewnetrznej Jednostce Organizacyjnej (WJO) — rozumie sie przez to jednostke organizacyjng lub
osobe wramach struktury organizacyjnej Podmiotu prawnego, upowazniong do przyjmowania
Zgtoszen,

3) BezstronnejJednostce Organizacyjnej (BJO) — rozumie sie przez to jednostke organizacyjng lub osobe
w ramach struktury organizacyjnej Podmiotu prawnego, upowazniong do podejmowania dziatan
nastepczych, wtgczajgc w to weryfikacje Zgtoszenia oraz dalszg komunikacje z Sygnalista,

4) Procedurze — rozumie sie przez to niniejszg Procedure zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych w Phinance,

5) Pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Phinance na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia lub innego podobnego stosunku prawnego.

6) Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa
w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspotpracy, wtym w szczegdlnosci pracownika, bytego pracownika, osobe ubiegajgcg sie
o zatrudnienie, osobe $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorce, akcjonariusza, cztonka organu osoby prawnej, osobe
Swiadczgcg prace pod nadzorem ikierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy
Podmiotu prawnego, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazyste, czy wolontariusza,

7) Zgtoszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonang za posrednictwem
przeznaczonego do tego Kanatu Zgtaszania,

8) Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng
wskazang w zgtoszeniu jako osobe, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub osobe, z ktérg osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana,

9) Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym
Zgtoszeniem,

10) Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to komunikacje e-mail na adres sygnalista@phinance.pl,

11) Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem iktére narusza lub moze
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naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ Sygnaliscie nieuzasadniong szkode, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

12) Zespot Compliance — rozumie sie przez to jednostke struktury organizacyjnej Phinance - Zespot ds.
compliance i kontroli wewnetrznej — odpowiedzialng m.in. za zapewnienie zgodnosci dziatalnosci
Phinance z przepisami prawa.

13) Komitet Jakosciowy - rozumie sie przez to zespdt odpowiedzialny w Phinance za nadzorowanie jakosci
czynnosci posrednictwa finansowego realizowanych w Phinance.

§3
Dokonywanie zgtoszen
Wewnetrzng Jednostkg Organizacyjng odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen jest Zespét Compliance.

Bezstronng Jednostkg Organizacyjng upowazniong do podejmowania dziatar nastepczych i komunikacji
z Sygnalistg jest Komitet Jakosciowy.

Osoby funkcjonujgce w ramach WJO oraz BJO dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia i sg
zobowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji idanych osobowych, ktdre uzyskaty
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po

ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te czynnosci.

Cztonek BJO, co do ktdrego z tresci zgtoszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposéb zaangazowany
w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia zostaje niezwtocznie wytgczony z prac
dotyczacych danego Zgtoszenia.

Sygnalista moze dokonywac zgtoszen wytacznie poprzez Kanat Zgtaszania.

Zgtoszenie powinno zawieral przejrzyste ipetne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz powinno
zawierac co najmniej nastepujace informacje:

a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa,

O

date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa,

(@)

(o

)
)
) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystapienia naruszenia prawa,
) wskazanie osoby lub oséb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa,

)

e) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa,

f)  wskazanie wszystkich dowoddw iinformacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére mogg okazac sie
pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,

g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, jesli nie ma to by¢ kontakt na adres e-mail,
z ktorego wystane zostato Zgtoszenie.

Podmiot prawny nie bedzie rozpoznawat zgtoszen anonimowych. Kazde Zgtoszenie musi zostacl
podpisane petnym imieniem i nazwiskiem.

Osoba dokonujgca Zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto podlega, zgodnie z art. 57
ustawy o sygnalistach grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

W przypadku ustalenia ze w Zgtoszeniu Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, dokonujgcy
Zgtoszenia moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu
pracy lub regulacjach wewnetrznych. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych lub oséb wykonujgcych prace zarobkowa na innej
podstawie niz stosunek pracy i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace albo umowy cywilnej
bez zachowania okresu wypowiedzenia.
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§4
Dziatania nastepcze
Dostep do Kanatu Zgtaszania posiada WJO.

Po otrzymaniu Zgtoszenia w terminie 7 dni Sygnalista otrzymuje od WJO potwierdzenie dokonania
Zgtoszenia. Potwierdzenia dokonuje sie na adres e-mail, z ktérego nadestane zostato Zgtoszenie chyba, ze
Sygnalista wskazat inny adres do kontaktu.

WJO niezwtocznie przeprowadza analize Zgtoszenia pod katem spetnienia wymagan okreslonych w
ustawie o ochronie sygnalistow i Procedurze. Zgtoszenie spetniajgce wymagania przekazywane jest do
BJO. W przypadku, gdy Zgtoszenie jest niezgodne z ustawg o ochronie sygnalistow lub Procedurg WJO
przesyta zwrotnie stosowng informacje. Jesli to niezbedne, WJO wzywa do odpowiedniego uzupetnienia
Zgtoszenia.

BJO moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od weryfikacji Zgtoszenia w sytuacji, gdy zgtoszenie jest
w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych informac;ji
niezbednych do weryfikacji Zgtoszenia.

lezeli Zgtoszenie pozwalana na weryfikacje zgtoszenia i podjecie dziatarh nastepczych, nastepuje to
niezwtoczne po wptynieciu Zgtoszenia do BJO.

BJO rozpoznaje Zgtoszenie oraz podejmuje dziatania nastepcze bez zbednej zwtoki.

Informacja zwrotna na temat planowanych lub podjetych dziatarh nastepczych oraz powoddéw takich
dziatan przekazywana jest Sygnaliscie przez BJO nie pdZniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia.

BJO moze wydac rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku
do osoby, ktdéra dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie
i zapobieganie w przysztosci tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w Zgtoszeniu.

§5
Zakaz dziatari odwetowych

Zabronione jest podejmowanie dziatat odwetowych oraz préby lub grozby zastosowania takich dziatan
wobec Sygnalisty, ktory dokonat Zgtoszenia, zgtoszenia zewnetrznego, a takze ujawnienia publicznego.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatari o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego rodzaju
niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie Procedury oraz ustawy
o ochronie sygnalistow i moze skutkowaé odpowiedzialnoscig porzagdkowsa lub rozwigzaniem umowy
taczacej dokonujgcego dziatan odwetowych z Podmiotem prawnym.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci:
a) odmowa nawigzania stosunku pracy,
b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

c) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny,
niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy Sygnalista miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

d) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace,

e) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,
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f) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub obnizenie
wysokosci tych swiadczen,

g) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych,

i) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw Sygnalisty,
j) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

k) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy,

[) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub $rodka o podobnym
charakterze,

m) przymus, zastraszanie, wykluczenie,
n) mobbing, dyskryminacja, niesprawiedliwe traktowanie,

0) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe,

p) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy
odrebne przewidujg mozliwosc skierowania pracownika na takie badania,

g) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub branzy na
podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego,

r) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

s) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci dobrego
imienia Sygnalisty.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do zados$éuczynienia lub
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce
narodowej w poprzednim roku, ogtaszane przez Prezesa Gtodwnego Urzedu Statystycznego.

Zakaz dziatarh odwetowych obejmuje swoim zakresem takze osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia
oraz osoby powigzane z Sygnalistg, a takze osobe prawng albo jednostke organizacyjng pomagajaca
Sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci stanowigcg wtasnosé Sygnalisty lub go zatrudniajaca.

§6
Dane osocbowe

Zachowanie poufnosci danych zawartych w Zgtoszeniu ma na celu zagwarantowanie poczucia
bezpieczenstwa SygnaliScie oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatart odwetowych lub represyjnych.

Sygnalista, ktory dokonat Zgtoszenia, aktérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic Inspektora Ochrony Danych na adres
iod@phinance.pl, ktéry zobowigzany jest podja¢ dziatania wyjasniajgce, a nastepnie, jesli to konieczne,
dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.

Tozsamosc¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, w tym w sposéb
posredni, nie bedg ujawniane osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
nieupowaznionym pracownikom i wspotpracownikom Podmiotu prawnego. Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak
rowniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje moga zostac¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych
przepisdw prawa w konteks$cie prowadzonych przez stosowne organy postepowan. Tozsamos$é oséb,
ktérych dotyczy Zgtoszenie oraz oséb trzecich wskazanych w Zgtoszeniu podlega wymogom zachowania
poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.
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Osoby upowaznione do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach tych dziatan takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Podmiot przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia Zgtoszenia oraz podjecia dziatan
nastepczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia nie sg zbierane,
a w przypadku zebrania sg usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od
chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§7
Rejestr zgtoszen

Kazde Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszert Wewnetrznych.
Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada WJO.
Rejestr Zgtoszern Wewnetrznych zawiera co najmnie;j:
a) numer zgtoszenia,
b) przedmiot naruszenia prawa,
c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb,
d) adres do kontaktu Sygnalisty,
e) date dokonania zgtoszenia,
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
g) date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgtoszert Wewnetrznych prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz
pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego, a takize do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej,
z pominieciem dziatan przewidzianych w Procedurze, w szczegdlnosci gdy w terminie na przekazanie
informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Podmiot prawny nie przekaze informacji zwrotnej
Sygnaliscie lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sgdzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody lub w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Podmiot prawny z uwagi na
szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwosé
istnienia zmowy miedzy Podmiotem prawnym asprawcg nharuszenia prawa lub udziatu Podmiotu
prawnego w naruszeniu prawa.

Szczegdtowe informacje dotyczgce zgtoszen zewnetrznych Rzecznik Praw Obywatelskich lub organ
publiczny zamieszczajg w Internecie w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem zgtoszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy
o ochronie sygnalistow.

Podmiot prawny zacheca Sygnalistéw do korzystania w pierwszej kolejnosci z mozliwosci dokonywania
zgtoszen wewnetrznych, dzieki czemu Phinance moze niezwtocznie zareagowac na wskazane w Zgtoszeniu
naruszenie prawa i przeciwdziata¢ mu w ramach swojej struktury organizacyjne;j.

§9
Postanowienia koricowe
Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci Pracownikdw Phinance.
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