Procedura zglaszania naruszen prawa i ochrony sygnalistow w grupie kapitalowej J.W.

Construction Holding S.A.
Wstep

Niniejsza ,,Procedura zgtaszania naruszen prawa i ochrony sygnalistow” zostata przyjeta na
mocy uchwaty zarzadu J.W. Construction Holding S.A. nr 1 z dnia 23 pazdziernika 2024
r., uchwaty zarzadu J.W. Construction sp. z 0.0. nr 1 z dnia 23 pazdziernika 2024 r., uchwaty
zarzadu Varsovia Apartamenty sp. z 0.0. nr 1 z dnia 23 pazdziernika 2024 r., uchwaty
zarzadu Dana Invest sp. z 0.0. nr 1 z dnia 23 pazdziernika 2024 r., w wykonaniu przepisow
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024.928 z dnia
24.06.2024), dalej jako Ustawa, po przeprowadzeniu w dniach 9 pazdziernika — 18
pazdziernika 2024 r. konsultacji z przedstawicielami oséb $wiadczacych pracg na rzecz
podmiotéw z grupy kapitatowej J.W. Construction Holding S.A. wylonionymi w trybie
przyjetym w grupie kapitatowej

Niniejsza procedura stanowi akt wewnatrz zaktadowy.

Poleca si¢ Dziatowi IT JWCH ogloszenie niniejszej procedury poprzez mailing w trybie
»informacje” do kazdej osoby posiadajacej e-mail z domena jwc.pl oraz poprzez
zamieszczenie i state utrzymywanie nin. procedury na stronie internetowej JWCH, pod
adresem: https://jwc.pl/procedury/ProceduraZglaszaniaNaruszenPrawaGKjwch.pdf
Informacje o procedurze zgloszen nalezy przekazywaé takze osobom ubiegajacym si¢ o
prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub

negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy. Rekomendowanym rozwigzaniem jest
zamieszczenie linka z trescig procedury w tresci ogloszenia o wolnym wakacie.

Ponizsza procedura stanowi w oparciu o art. 28 ust. 8 Ustawy wsp6lna procedurg zgtoszen
wewnetrznych dla spotek prawa handlowego wchodzacych w sktad grupy kapitatowej w
rozumieniu art. 4 pkt 14 ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i
konsumentow (Dz. U. 2024 r. poz. 594) wymienionych w pkt I powyzej. Kazdorazowo, w
przypadku utworzenia nowej spotki w ramach grupy kapitatowej, zarzad JWCH
zaktualizuje liste spotek, objetych nin. procedurg i uaktualni ich liste w pkt I powyzej.

Informowanie podmiotéw $wiadczacych ustugi na rzecz spolek z grupy kapitatowej J.W.
Construction Holding S.A., tj. wykonawcow, podwykonawcow, dostawcow odbywac
bedzie si¢ w ten sposob, ze stopka wiadomosci e-mail pracownikdw/wspotpracownikow
Dzialu Umoéw, Dzialu Rozliczen oraz prowadzonych hoteli, zawiera¢ bedzie link do
niniejszej procedury.

Procedura wchodzi zycie w terminie 7 dni od dnia wystania mailingu wskazanego w pkt 1
oraz zamieszczenia Procedury na stronie internetowej www.jwec.pl.
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1.

§ 1 Definicje

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

a)

b)

Z0OS - rozumie si¢ przez to niezalezny organizacyjnie Zespot ds. obstugi sygnalistow,
sktadajacy si¢ z 3 czitonkow bedacych pracownikami Iub wspotpracownikami JWCH,
$wiadczacymi na rzecz JWCH pomoc prawng w ramach Dziatu Obstugi Prawnej JWCH, oraz
Dzialu IT, wyznaczonych przez zarzad JWCH oraz kazdg ze spotek wskazanych w pkt I Wstgpu
do nin. procedury w drodze pisemnego upowaznienia, do przyjmowania zgloszen
wewnetrznych, weryfikacji zgloszen wewngtrznych, komunikacji z sygnalista oraz
podejmowania dziatan nastgpczych. Na pierwszych cztonkow ZOS (do odwotania) Zarzady
spotek objetych nin. procedurg wyznaczaja nastepujace osoby: Maciej Oborski (Dziat Obstugi
Prawnej), Kamila Oleksiak-Berezinska (Dziat Obstugi Prawnej), Dyrektor Dziatu IT. O
zmianach w sktadzie ZOS Zarzad J.W. Construction Holding S.A. bedzie informowat
niezwlocznie publikujac  stosowng  informacj¢ ~ na  stronie  internetowej
https://jwc.pl/procedury/ProceduraZglaszaniaNaruszenPrawaGKjwch.pdf

Naruszeniu — rozumie si¢ przez to informacje zgloszong przez Sygnalist¢ za posrednictwem
Kanalu Dostepu, powzieta w zwiazku z wykonywang praca (ustuga) na rzecz JWCH oraz spotek
z grupy kapitatowej JWCH, dotyczaca zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszto lub moze dojs¢ w JWCH oraz w spotkach z grupy kapitatlowej JWCH lub proby
ukrycia zaistniatlego naruszenia prawa w nastepujacych obszarach:

- korupciji;

- zamoOwien publicznych;

- ushug, produktéw i rynkéw finansowych;

- zapobieganiu praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu,

- bezpieczenstwa produktow i ich zgodnos$ci z wymogami;

- bezpieczenstwa transportu;

- ochrony srodowiska;

- ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

- bezpieczenstwa zywnoSci i pasz;

- zdrowia i dobrostanu zwierzat;

- zdrowia publicznego;

- ochrony konsumentow;

- ochrony prywatnosci i danych osobowych;

- bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

- rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa;

- opodatkowania 0so6b prawnych;

- konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanym

- mobbingu, dyskryminacji i molestowania (w tym seksualnego)

Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to o0sobe fizyczng bedaca pracownikiem lub
wspotpracownikiem JWCH niezaleznie od formy zatrudnienia/$wiadczenia ushug,
akcjonariusza JWCH (w przypadku gdy akcjonariuszem jest osoba prawna — kazda z osob
fizycznych uprawnionych do reprezentowania akcjonariusza) , cztonka zarzadu lub rady
nadzorczej JWCH, wspolnika JWCH (w przypadku gdy wspolnikiem jest osoba prawna — kazda
z 0s0b fizycznych uprawnionych do reprezentowania wspolnika), prokurenta, a takze osobg
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swiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
Zwigzanym z praca

d) Kanale Dostepu — rozumie si¢ przez to jeden z nw. sposobow zgloszenia Naruszenia:

- ustnie wobec dowolnie wybranego cztonka ZOS (telefonicznie poprzez nienagrywane
potaczenie lub bezposrednio);

- elektronicznie poprzez formularz zgloszenia on-line udostgpniony na stronie internetowe;j
jwe.pl (https://jwe.pl/procedury/zglosnaruszenie) lub e-mail: zos@jwc.pl

- pisemnie, listem tradycyjnym, adresowanym do JWCH z dopiskiem ZOS.

e) Konflikcie Interesow — rozumie si¢ przez to sytuacjg, w ktorej z tresci zgloszenia Naruszenia
wynika, ze cztonek ZOS ma lub moze mie¢ zwigzek z Naruszeniem.

f) Informacji Zwrotnej - rozumie si¢ przez to przekazang Sygnaliscie informacje¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

g) Dziataniu Nastgpczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjgte przez ZOS w celu oceny
prawdziwos$ci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postgpowanie wyjasniajace,
whniesienie oskarzenia, przedstawienie zarzgdowi JWCH lub spotek z grupy kapitatowej JWCH
rekomendacji co do podjecia okreslonych dzialan w zwiazku ze zgloszeniem, zamkniecie
procedury realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

§ 2 Procedura zglaszania Naruszenia i prowadzenia rejestru Naruszen
Sygnalista zgtasza Naruszenie poprzez Kanat Dostepu. Zgloszenie musi zawiera¢ co najmnie;j:
a) Opis sprawy ze wskazaniem faktow majgcych znaczenie dla sprawy;
b) Wskazanie przepiséw prawa lub wewngtrznych procedur JWCH, ktore w ocenie Sygnalisty
zostaty naruszone lub potencjalnie mogg zosta¢ naruszone;
€) Wskazanie osoby lub komorki merytorycznej, ktorej Naruszenie dotyczy;
d) Wskazanie czy sprawa juz si¢ wydarzyla, czy potencjalnie moze si¢ wydarzy¢
e) Wskazanie, w jaki sposob Sygnalista dowiedziat si¢ o sprawie;
f) Wskazanie osoby (0sob), ktore pomogty Sygnali$cie w dokonaniu zgloszenia Naruszenia, o ile
takie osoby wystepuja;
g) Wskazanie 0sob zwigzanych ze sprawg;
h) Wskazanie dowodéw i w miar¢ mozliwosci dotgczenie do zgloszenia dowodow w formie
dokumentowej (kopie dokumentow papierowe lub na no$nikach informatycznych)
i) Wskazanie osob, z ktorymi Sygnalista kontaktowal si¢ w sprawie;
j) Adres korespondencyijny lub adres poczty elektronicznej Sygnalisty;
Ustne bezposrednie dokonanie zgloszenia Naruszenia mozliwe jest na podstawie przekazanego
przez Kanat Dostgpu wniosku Sygnalisty o przyjecie ustnego zgloszenia Naruszenia. ZOS
wyznacza termin spotkania (rozmowy) w ciggu 14 dni od dnia wpltywu wniosku.
W razie zgloszenia Naruszenia w formie ustnej (bezposrednio lub nienagrywanej linii telefonicznej)
cztonek ZOS sporzadza pisemny protokdt zgloszenia Naruszenia. Protokot podpisywany jest w
dwoch egzemplarzach przez czlonka ZOS przyjmujacego zgloszenie Naruszenia oraz przez
Sygnaliste.
Czlonek ZOS potwierdza otrzymanie zgloszenia Naruszenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania
zgloszenia, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé
potwierdzenie. W przypadku zgloszen ustnych, potwierdzenie przyjecia zgloszenia stanowi
pisemny protokot, ktorego jeden z egzemplarzy przeznaczony jest dla Sygnalisty.
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10.

11.
12.

13.

Z0OS po otrzymaniu zgtoszenia Naruszenia podejmuje z zachowaniem nalezytej staranno$ci

Dziatania Nastepcze.

Czlonek ZOS przekazuje Sygnaliscie Informacje Zwrotng w terminie 3 miesigcy liczonych od dnia

przekazania Sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgloszenia, a w przypadku niemoznoS$ci

przekazania potwierdzenia z uwagi na brak wskazania przez Sygnaliste adresu do korespondenc;ji,

w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba ze

Sygnalista nie podatl adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ Informacj¢ Zwrotna,

Czlonkowie ZOS zobowigzani sa do zachowania w bezwzglednej poufnosci danych

identyfikujacych Sygnaliste zgtaszajgcego Naruszenie.

Rejestr zgloszonych Naruszen prowadzi w wersji elektronicznej ZOS..

Czlonek ZOS wprowadza Naruszenie do rejestru niezwlocznie po potwierdzeniu jego otrzymania.

Dostep do Rejestru zgloszen wewngtrznych przyshuguje wylacznie cztonkom ZOS.,

- Zespot IT obstugujacy grupe kapitatowa J.W. Construction Holding odpowiedzialny jest za

wdrozenie takich rozwigzan informatycznych, ktdre ogranicza dostep do zawartosci rejestru ZOS

jego edycji, modyfikacji, wytacznie dla cztonkéw ZOS legitymujacych si¢ pisemnym

upowaznieniem zarzagdu JWCH oraz spotek z grupy kapitatowej JWCH, z bezwzglednym

wylgczeniem wszystkich innych oséb, w tym Czlonkéw Zarzadu, Rady Nadzorczej JWCH oraz

pracownikow/wspotpracownikow Dziatu IT JWCH.

Rejestr zgloszen Naruszen zawiera co najmniej nastgpujace informacje:

a) Date i numer zgtoszenia Naruszenia;

b) Formg¢ zgtoszenia Naruszenia;

c) Syntetyczny opis sprawy (przedmiot Naruszenia);

d) Wskazanie dostarczonych przez Sygnaliste dowodow;

e) Dane osobowe Sygnalisty;

f) Dane osobowe osoby ktorej zgtoszenie dotyczy;

g) Wskazanie dalszego toku postepowania, w tym okreslenie podjetych dziatah nastepczych lub
uzasadnienie braku podjecia srodkow nastepczych;

h) Date zakonczenia sprawy.

Dane w rejestrze zgtoszen Naruszen przechowuje si¢ przez okres 3 lat od po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan

zainicjowanych tymi dziataniami. Po uptywie ww. okresu dane z rejestru usuwa sie.

Nie przewiduje si¢ dokonywania zgloszen Naruszen anonimowo.

Zgloszenie Naruszenia Anonimowo nie oznacza automatycznie, ze nie zostang podjete przez ZOS

Dziatania Nastgpcze. Jezeli zakres informacji przekazanych w zgloszeniu anonimowym bedzie

umozliwial podjecie Dziatan Nastepczych, ZOS moze je podja¢, jednakze Naruszenia nie

odnotowuje si¢ w rejestrze zgloszen a anonimowemu Sygnaliscie nie przystugujg srodki ochrony..

Niezaleznie od trybu rozpoznawania zgloszen wewnetrznych opisanego w niniejszej procedurze

Sygnalista uprawniony jest do dokonywania zgloszen zewnetrznych. Aktualng informacje na temat

sposobu i trybu dokonywania zgloszen zewngtrznych mozna znalez¢ na stronach internetowych

wlasciwych organéw publicznych, w tym Rzecznika Praw Obywatelskich. Sposob oraz tryb

dokonywania zgloszenh moze wynika¢ rowniez z aktow prawnych regulujacych powotanie oraz

dziatanie tychze organow.

§ 3 Postepowanie wyjasniajace
Z0S kolegialnie prowadzi postepowanie wyjasniajace, ktorego celem jest weryfikacja
prawdziwosci Naruszenia.
W razie Konfliktu Interesow czlonek ZOS wylaczony jest od udzialu w postgpowaniu
wyjasniajgcym. Dalsze czynnosci ZOS prowadzi bez udziatu i bez wiedzy wylaczonego czlonka



Z0S. Czlonek ZOS bedacy przedstawicielem Dzialu IT wdraza wowczas rozwigzanie

informatyczne, ktore uniemozliwia wytagczonemu cztonkowi ZOS dostep do Rejestru Naruszen w

zakresie Zgloszenia w zwigzku z ktorym wystapit Konflikt Intereséw. W razie uznania przez

cztonkow ZOS, ze w celu nalezytego podjecia Dziatan Nastgpczych niezbedne jest dokooptowanie

cztonka w miejsce cztonka wylaczonego, ZOS zwraca si¢ do Zarzadu JWCH lub spotki z grupy

kapitatowej o pisemne upowaznienic dodatkowej osoby z ograniczeniem upowaznienia do

podejmowania Dzialan Nastepczych wskutek Zgloszenia w zwigzku z ktorym zidentyfikowano

Konflikt Interesow.

Postgpowania wyjasniajacego nie prowadzi si¢, jezeli zgloszenie Naruszenia:

a) Jest oczywiscie bezzasadne

b) Opis Naruszenia wyklucza mozliwos¢ identyfikacji Naruszenia lub $§wiadczy o tym, ze nie
zachodzi Naruszenie

C) Zakres przekazanych przez Sygnalist¢ informacji jest nie wystarczajacy (i nie zostat
uzupetniony na wezwanie ZOS w wyznaczonym terminie)

Z0OS obraduje na nieformalnych posiedzeniach dot. poszczegélnych zgloszen WNaruszen.

Posiedzenia moga odbywac sie przy uzyciu srodkow zdalnego komunikowania sie.

Z0OS ma prawo zada¢ od poszczegdlnych komorek merytorycznych informacji i dokumentow

niezbednych w ocenie ZOS do weryfikacji prawdziwosci Naruszenia. ZOS moze rowniez

prowadzi¢ rozmowy z pracownikami i wspotpracownikami JWCH. Z rozmowy ZOS sporzadza

protokot, ktory jest podpisywany przez cztonka ZOS uczestniczacego w rozmowie oraz rozmowce.

Z0S powinien zakonczy¢ postepowanie wyjasniajagce w terminie 2 miesiecy od daty zgloszenia

Naruszenia. W sprawach szczegolnie zawitych ZOS moze wydluzy¢é termin postgpowania

wyjasniajacego o kolejne miesiac po uprzednim poinformowaniu Sygnalisty. Wydluzenie terminu

zakonczenia postepowania wyjasniajacego moze nastgpic¢ jednokrotnie.

Postgpowanie wyjasniajgce ZOS konczy protokotem zawierajgcym:

- opis zgloszenia Naruszenia;

- opis dziatan i informacji powzigtych w toku postgpowania wyjasniajacego;

- wnioski w zakresie prawdziwosci Naruszenia wraz z informacja podjetych przez ZOS dziataniach

lub/i rekomendacjami co do podjecia okreslonych dziatan.

Wyciag z protokotu zawierajacy informacje o podjetych przez ZOS dziataniach i/lub rekomendacje
co do podjecia okreslonych dziatan ZOS przedstawia zarzadowi JWCH lub/i zarzagdom wtasciwych
spotek z grupy kapitatowej JWCH. Jezeli ww. rekomendacje dotycza bezposrednio cztonka zarzadu
JWCH lub/i cztonka zarzadu spotki z grupy kapitatlowej JWCH, wyciag z protokotu ZOS
przedstawia Radzie Nadzorczej JWCH.

Po sporzadzeniu protokotu ZOS przekazuje Sygnaliscie Informacj¢ Zwrotna.

§ 4 Uprawnienia ZOS

Do obowigzkéw os6b upowaznionych nalezy, w szczegélnoSci:

- Przyjmowanie zgloszen i ich potwierdzanie;

- Wstepna kwalifikacja i ocena zgloszenia;

- Wezwanie osoby zgtaszajacej do uzupetniania przekazanych informacji, jesli powstaja watpliwosci do
prawidlowego jej zakwalifikowania;

- Zapoznanie osoby zglaszajacej naruszenie z klauzulg informacyjng 1 uprawnieniami wynikajacymi z
obowiazujacych przepisow;



- Utrzymywanie statego kontaktu z osoba zglaszajaca oraz udzielanie jej informacji o podjetych

dziataniach nastepczych;
- Dokonywania wpisOW w rejestrze zgtoszen Naruszen.

3.
4.

§ 5 Warunki objecia ochrong
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy, od chwili dokonania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o
naruszeniu prawa.
Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba, Ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.
Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan, o czym szerzej w rozdziale 2 Ustawy.
Odpowiedniej ochronie podlegaja osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powiazane z sygnalistg.
Odpowiedniej ochronie podlegaja osoby prawne lub inne jednostki organizacyjne pomagajace
Sygnaliscie lub z nim powigzane, w szczegdlnosci stanowigce wlasnos¢ Sygnalisty lub go
zatrudniajace.

§ 6 Przetwarzanie danych osobowych
Przetwarzania danych osobowych, dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2016/679
(RODO) i dyrektywa (UE) 2016/680. Wymiany i przekazywania informacji przez instytucje, organy
lub jednostki organizacyjne Unii dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2018/1725.
Dane osobowe, ktore w sposob oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego
zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sa usuwane bez zbednej zwtoki.
Klauzula informacyjna stanowi zat. nr 1 do niniejszej procedury.
Klauzula informacyjna bedzie dorgeczana Sygnaliscie przez ZOS w nastgpujacy sposob:

- za pisemnym pokwitowaniem przy zgtoszeniu ustnym w chwili sporzadzenia protokotu ze zgtoszenia,

poczta tradycyjng (listem poleconym za potwierdzeniem odbioru) - w przypadku zgloszenia
pisemnego przestanego poczta lub zgloszenia poprzez dedykowany adres e-mail oraz dor¢czana
osobom, ktorych dane uzyskane zostaly od osoby zglaszajacej, chyba ze zakres uzyskanych danych
uniemozliwia ustalenie cztonkom ZOS danych adresowych tych osob. .

Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjgciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez podmiot prawny oraz organ
publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie
zewnetrzne do organu publicznego whasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.



