REGULAMIN DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
w Dr Irena Eris S.A. oraz spotkach nalezacych do Grupy Hotele SPA Dr Irena Eris
przyjety Uchwala Zarzadu nr 2024/10/04/01

Regulamin dokonywania zgloszen wewnetrznych (dalej ,,Regulamin™) okre§la zasady
funkcjonowania w spotce Dr Irena Eris S.A. oraz spotkach nalezacych do Grupy Hotele SPA
Dr Irena Eris (dalej ,,Spotka”) wewngtrznego systemu dokonywania zglaszania Naruszen
prawa, ich rozpatrywania i podejmowania dziatan nastepczych, a takze okresla obowigzki
Spoiki 1 jej personelu w zakresie przeciwdziatania podejmowaniu dziatan odwetowych wobec
Sygnalistow (jak zdefiniowano w ust. 6 lit. ¢) lub Os6b pomagajacych w dokonaniu zgloszenia.
Okreslenie ,,Spotka” ma odpowiednie zastosowanie do podmiotow, ktore wskazuja Osobeg
upowazniong lub podmiotow, w ktorych miato miejsce naruszenie.

Spotka dba o prawidtowe funkcjonowanie kanatéw do dokonywania Zgloszen Naruszen prawa
oraz podejmuje aktywne dziatania monitorujace, pozwalajagce na przeciwdzialanie i
wykrywanie Naruszen prawa, zgodnie z niniejszym Regulaminem lub innymi dokumentami

wewnetrznymi Spotki.

Dokonanie oraz obstuga zgtoszen rzeczywistych lub potencjalnych Naruszen prawa jest wolne

od jakichkolwiek optat.
Regulamin ma zastosowanie do:
a) bylych i obecnych pracownikow Spotki (w tym pracownikéw tymczasowych),

b) oséb $wiadczacych ustugi na podstawie umowy o dzieto, zlecenia czy innej umowy

cywilnoprawne;,

c¢) osob prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza na wlasny rachunek, a ktore posiadajg wiedze

na temat naruszen w konteks$cie zwigzanym z dziatalnoscig Spotki,

d) osob $wiadczacych prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub

dostawcy;
e) osob wchodzacych w sktad organow statutowych Spoétki oraz prokurentow,
f) udzialowcow i akcjonariuszy,

g) stazystow, wolontariuszy i praktykantow,

- zgtaszajacych informacje o Naruszeniu prawa uzyskang w Konteks$cie zwigzanym z pracg.

5.

Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie takze do:

a) osob, ktorych stosunek pracy (lub jeden z innych wskazanych w ust. 4 powyzej stosunkow
prawnych) ma zosta¢ dopiero nawigzany, w przypadku, gdy informacje na temat Naruszen
prawa uzyskano w trakcie procesu rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych

zawarcie umowy,



b) oso6b fizycznych pomagajacych w dokonaniu Zgloszenia w Kontek$cie zwigzanym z pracg
lub oséb fizycznych powigzanych z Sygnalista, ktore moga doswiadczy¢ Dziatan
odwetowych (np. wspolpracownika lub osobg najblizsza),

c) os6b prawnych lub jednostek organizacyjnych pomagajacych SygnaliScie lub z nim
powigzanych w szczegolnosci, ktére stanowig wlasno$¢ Sygnalisty, lub dla ktorych
Sygnalista pracuje, lub ktore s3 w inny sposob z Sygnalista powigzane w Kontekscie

zwigzanym z pracg.
Do celow niniejszego Regulaminu stosuje si¢ nastgpujace definicje:

,Naruszenia prawa” oznaczajg dziatania lub zaniechania, ktore sg niezgodne z przepisami

prawa powszechnego lub majace na celu jego obejscie dotyczace:
1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) ushug, produktéw i rynkow finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony srodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesoOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji 1

pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka 1 obywatela - wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

18) inne dzialania i zaniechania dotyczace interesu Spoélki, poza zdarzeniami objetymi
kodeksem pracy.



»Zgloszenie” oznacza przekazanie informacji na temat Naruszen prawa, dokonane za pomocg

systemu informatycznego;

,»Sygnalista” oznacza osob¢ fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o Naruszeniu
prawa, opisang w Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz.

928, zwanej dalej ,,Ustawg”) uzyskang w Konteks$cie zwigzanym z pracg;

,Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia oznacza osobe¢ fizyczna, ktora pomaga Sygnaliscie w

tej czynno$ci w Kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

,Kontekst zwigzany z praca” oznacza przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, w ramach ktérych uzyskano informacj¢ o Naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢

doswiadczenia Dzialan odwetowych;

,Komisja Etyki” — Komisja powotana w kazdej ze Spotek (poza spotka Hotele SPA Dr Irena Eris Sp.

Z 0.0). do rozwiazywania sporoOw pomiedzy pracownikami.

,Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie” oznacza osobe fizyczng, osobg¢ prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna,
wskazang w Zgloszeniu jako osoba, ktora dopuscita si¢ Naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora

osoba dopuscita si¢ Naruszenia prawa, jest powigzana;

,»Osoba przyjmujgca Zgloszenie” to osoba wchodzaca w sktad Komisji Etyki dziatajacych w
poszczegbdlnych Spotkach (za wyjatkiem spotki Hotele Spa Dr Irena Eris Sp. z 0.0.), ktérej udzielono
upowaznienia do odbierania Zgloszen okreslonych w niniejszym Regulaminie oraz prowadzenia
komunikacji z Sygnalista, w tym przekazania Informacji Zwrotnej, wskazana w kazdej ze Spotek do
przyjmowania Zgloszen; Osoba przyjmujaca Zgloszenie informuje Zarzad o przyjetym zgloszeniu,
bez podawania danych Sygnalisty. W razie konieczno$ci dane Sygnalisty sg podawane Osobie

Upowaznionej, jezeli jest to niezbedne do nalezytego wyjasnienia zgltoszenia naruszenia.

,,Osoba Upowazniona” to osoba wskazana sposrod czlonkdéw Zarzadu danej spoiki, ktora powotuje
Osob¢ Przyjmujaca Zgtoszenie, decyduje o powotaniu i1 skladzie Komisji, upowazniona do
podejmowania Dziatan nastepczych, wlaczajac w to werytikacje Zgloszenia wewnetrznego, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje. W przypadku, gdy przedmiotem postgpowania jest dziatanie
Cztonka Zarzadu Spoétki Dr Irena Eris S.A. Osoba upowazniong begdzie zawsze Komisja Nadzorcza.
Osobg Upowazniong nie moze by¢ Czlonek Zarzadu, ktérego dotyczy Zgloszenie. Osoba
Upowazniona bedzie mogta otrzymac¢ dane Sygnalisty od Osoby przyjmujacej Zgloszenie jedynie w

przypadku, gdy dane te beda niezbedne do wyjasnienia danego zgtoszenia.

,Osoba powigzana z Sygnalista3” oznacza osob¢ fizyczng, ktéora moze doswiadczy¢ Dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobg¢ najblizszg Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);


https://sip.lex.pl/#/document/16798683?unitId=art(115)par(11)&cm=DOCUMENT

,Dzlalanie nastepcze” to dziatanie podje¢te przez Spotke w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w Zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania Naruszeniu prawa bgdacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegolnosci przez postgpowanie wyjasniajagce, wszczgcie kontroli, wniesienie
oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania §rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury
realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania Zgloszen Naruszen prawa i

podejmowania Dziatan nast¢pczych;

,Dziatanie odwetowe” oznacza bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w Konteks$cie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane Zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie, polegajace

w szczeg6lnosci na:
a) odmowie nawigzania stosunku pracy;
b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

) nie zawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o
prac¢ na czas okreslony — w przypadku, gdy Sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze

zostanie z nim zawarta taka umowa;
d)  obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za pracg;
e) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

f)  pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z

praca lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

g)  przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h)  zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

1)  przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw Sygnalisty;
J)  niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
k)  negatywnej ocenie wynikdéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

1) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o

podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
n)  mobbingu;

0)  dyskryminacji;

r)  niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;



s)  wstrzymaniu udzialu lub pomini¢ciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

t)  nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,

chyba Ze przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;

u) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia

sektorowego lub branzowego;
w)spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

x)wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu doébr osobistych, w

szczegllnosci dobrego imienia Sygnalisty;

y) za Dzialania odwetowe uwaza si¢ takze probe lub grozbe zastosowania $rodka
okreslonego w punktach powyzej z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia

publicznego;

»Komisja” oznacza komisj¢ wewnetrzng, ktdra moze zosta¢ powolana ad hoc przez Osobe
Upowazniong zgodnie z procedurg powotlania Komisji, stanowigca zatacznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu w przypadku otrzymania przez Spotke Zgloszenia Naruszenia prawa oraz uznania przez
Osobe Upowazniong zasadnos$ci powolania takiej Komisji. Komisja ma na celu wsparcie Osoby
Upowazniane] w podjeciu odpowiednich Dziatan nastgpczych, dane Sygnalisty nie podlegaja

ujawnieniu cztonkom Komisji;

”Komisja Nadzorcza” oznacza komisje, powotywang ad hoc przez Przewodniczacego Rady
Nadzorczej w celu wyjasnienia okolicznos$ci zawartych w Zgloszeniach Naruszen prawa dotyczacych
Cztonkoéw Zarzadu Spotki Dr Irena Eris S.A.;. 1 uprawniong kolegialnie do podje¢cia odpowiednich
Dziatan nastgpczych. Do Komisji Nadzorczej stosuje si¢ odpowiednio postanowienia Regulaminu

dotyczace Osoby Upowaznionej;

,Informacja zwrotna” oznacza przekazang SygnaliScie informacj¢ na temat planowanych lub

podjetych Dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

7. Osobom, do ktorych zastosowanie ma niniejszy Regulamin Spotka zapewnia ochrong przed
Dziataniami odwetowymi od chwili dokonania zgloszenia przez Sygnaliste w sytuacji, gdy miaty
uzasadnione podstawy sadzié¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia wewnetrznego lub
zewngtrznego jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgloszenia i stanowi informacje¢ o

Naruszeniu prawa;

8. Spotka zapewnia mozliwos¢ dokonywania Zgloszen Naruszen prawa za posrednictwem
bezpiecznych kanatéw zapewniajacych zachowanie poufnosci tozsamos$ci Sygnalisty, a takze
ochrony danych osobowych o0séb, ktorych dotyczy Zgloszenie. Wzdr os§wiadczenia o zachowaniu

poufnosci stanowi Zatgcznik nr 8.

9.  Zgloszenia Naruszenia prawa mogg by¢ dokonywane za pomocg dedykowanego do tego kanatu

na adresy e-mail przypisane do okreslonych spotek



10.

11.

12.

13.

Dr Irena Eris: zgloszenianaruszen@drirenaeris.com

Hotele SPA Dr Irena Eris: zgloszenianaruszen(@drirenaerisspa.com

Hotel SPA Dr Irena Eris Krynica Zdroj: zgloszenianaruszenKZ@drirenaerisspa.com
Hotel SPA Dr Irena Eris Polanica Zdr6j zgloszenianaruszenPZ@drirenaerisspa.com
Hotel SPA Dr Irena Eris Wzgorza Dylewskie: zgloszenianaruszenWD(@drirenaerisspa.com

obstugiwany przez Osobg przyjmujacg Zgtoszenie.

Sktadane Zgloszenie droga mailowa powinno zawiera¢ wypetniony formularz (Zatacznik nr 4)
dostepny na stronie http://portal.drirenaeris.com/ a w przypadku braku skorzystania z

formularza — zawiera¢ nast¢pujace informacje:

a) Wskazanie osoby skladajacej Zgloszenie (Sygnalisty) obejmujace: imi¢ i nazwisko oraz

stanowisko (jezeli dotyczy), adres e-mail, numer telefonu, rodzaj powigzania ze Spotka,
b) Date i miejsce Naruszenia prawa;

c) Wskazanie Osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie (tzn. osoby, ktéra w ocenie Sygnalisty

dopuscila si¢ Naruszenia prawa) oraz podmiotu, w ktorym dana osoba pracuje;

d) Doktadny opis sytuacji, co do ktorej Sygnalista uwaza, ze w zwiazku z nig wystgpito

Naruszenie prawa z informacja na czym Naruszenie prawa zdaniem Sygnalisty polegato;
e) Dane 0so6b pokrzywdzonych Naruszeniem prawa (jezeli dotyczy);
f) Wskazanie dowodoéw, jakimi dysponuje Sygnalista (jezeli nimi dysponuje);

g) informacj¢ czy Naruszenia prawa wskazane w Zgloszeniu byly juz zglaszane wczesniej

(jezeli tak - ze wskazaniem daty 1 formy ztozenia oraz podjetych Dziatan nastgpczych);

Zgloszenia anonimowe nie beda przyjmowane. W przypadku, w ktérym Zgtoszenie nie zawiera
wszystkich wskazanych w ust. 10 Regulaminu elementdéw, Sygnalista zostanie wezwany do
uzupetnienia brakéw w terminie 7 dni pod rygorem odmowy rozpoznania Zgloszenia, o ile

wskutek brakow Zgloszenia, nie jest mozliwe jego rozpoznanie.

Sygnalista zobowigzuje si¢, do traktowania zdobytych dowodow i informacji jako tajemnicy
przedsigbiorstwa pod odpowiedzialno$cia karng. Z przeprowadzonej rozmowy z osobg
dokonujaca zgloszenia naruszen sporzadza si¢ pisemny protokol przyjecia zgloszenia i
zamieszcza si¢ go w aktach sprawy. Osoba dokonujgca zgloszenia ma prawo do weryfikacji

tresci protokotu oraz dokonywania w nim zmian.

Zarzad Spotki wdraza rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace poufnosc

tozsamosci Sygnalisty oraz osob, ktorych Zgloszenie dotyczy, w szczegodlnosci poprzez;

a) ochron¢ danych osobowych 1 informacji, ktorych dotyczy Zgloszenie przed dostgpem o0sob

niepowotanych,

b) udzielenie dostgpu do danych osobowych i informacji, ktorych dotyczy Zgloszenie jedynie
niezbednym osobom, ktére zostaty do tego upowaznione,


mailto:zgloszenianaruszen@drirenaerisspa.com

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Kazde Zgloszenie podlega wpisowi do rejestru zgloszen wewnetrznych (dalej: Rejestr
zgloszen), ktorego wzor stanowi Zalgcznik nr 2 do Regulaminu. Rejestr zgloszen prowadzony

jest w danej spolce przez Osobe Upowazniong.

Rejestr zgloszen moze by¢ prowadzony w formie papierowej, elektronicznej, w tym z
wykorzystaniem systemu informatycznego, przy czym dostep do Rejestru majg jedynie Osoby

przyjmujace Zgtoszenie i Osoba Upowazniona.

Rejestr zgloszen powinien by¢ prowadzony w sposob rzetelny, systematyczny i odzwierciedla¢

rzeczywisty przebieg czynnos$ci podjetych w zwiagzku z wptywem Zgloszen.

W terminie 7 dni od otrzymania Zgloszenia nalezy poinformowac Sygnalist¢ o fakcie przyjecia
1 zarejestrowania dokonanego Zgloszenia albo — w przypadku brakow Zgloszenia — wezwaé

Sygnaliste do jego uzupenienia.

W terminie nie dluzszym niz 90 dni od dnia otrzymania zgloszenia, Osoba Upowazniona
podejmuje, z zachowaniem nalezytej staranno$ci, Dziatania nast¢pcze polegajace w
szczegolno$ci na przeprowadzeniu czynno$ci sprawdzajacych informacje zawarte w
Zgloszeniu, czynnosci wyjasniajacych majacych na celu ustalenie okolicznosci zwigzanych ze
wskazanym w Zgloszeniu naruszeniem prawa i — w przypadku stwierdzenia wystgpienia
Naruszenia prawa - podejmuje stosowne dzialania w celu przeciwdzialania Naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem Zgloszenia. Przeprowadzone czynno$ci podlegaja udokumentowaniu.
W przypadku, gdy bedzie to niezbedne do wyjasnienia zgloszenia Osoba Upowazniona bedzie
uprawniona do wystgpienia do Osoéb przyjmujacych Zgloszenie o ujawnienie danych
Sygnalisty.

Spotka po otrzymaniu zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjgcia ewentualnego dzialania nastepczego. Dane osobowe, ktore
nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14

dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

W terminie nie p6zniej niz 3 miesi¢cy od daty potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia Zgloszenia
(a w przypadku braku tego potwierdzenia — od uptywu 7 dni od dokonania Zgloszenia) nalezy

przekaza¢ Sygnaliscie Informacje zwrotna.

Spotka podejmuje Dziatania nastepcze polegajace na zapobiezeniu wystepowania Naruszen
prawa w przysztosci, jak rowniez majgce na celu zapewnienie Sygnalistom, Osobom
pomagajacym w dokonaniu Zgloszenia, Osobom powigzanym z Sygnalista oraz osobom
prawnym lub innym jednostkom organizacyjnym pomagajacym Sygnaliscie lub z nim

powigzanym ochrony przed Dziataniami odwetowymi.

Zabrania si¢ ujawniania osobom nieupowaznionym jakichkolwiek danych osobowych
Sygnalisty oraz osob, ktorych dotyczy Zgtoszenie, chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej.
Kto ujawnia tozsamos¢ sygnalisty wbrew przepisowym Ustawy podlega

odpowiedzialnosci karnej przewidzianej w Ustawie.



23.

24.

25.

26.

27.

Ujawnienie danych sygnalisty moze nastgpi¢ wylacznie w przypadku wyraznej zgody
Sygnalisty. Powyzszego zapisu nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postgpowaniami
wyjasniajagcymi  prowadzonymi  przez organy publiczne lub  postepowaniami
przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania

prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

Podejmowanie Dziatan odwetowych wobec 0s6b wskazanych w ust. 22 powyzej bedzie
przedmiotem postepowania dyscyplinarnego wszczetego przez Spotke wobec sprawcy lub

sprawcow takich dziatan.

W przypadku dokonania Zgloszenia w zlej wierze, w szczegolnos$ci Zgloszenia falszywego
lub szkalujacego inna osobe fizyczng lub prawna, o ktorej mowa w Zgloszeniu, osoba
dokonujaca zgloszenia nie korzysta z ochrony przewidzianej niniejszym Regulaminem,
chyba Ze przepis prawa stanowi inaczej. Spolka w stosunku do osoby dokonujacej
zgloszenia w zlej wierze moze wszczaé postepowanie dyscyplinarne lub skorzystaé¢ z
dostepnych instrumentow ochrony prawnej w przypadku uzasadnionego podejrzenia

popelniania przestepstwa przez osobe dokonujaca zgloszenia.

Zgloszenia zewnetrznego dokona¢ mozna przez Rzecznika Praw Obywatelskich, na stronie

internetowe] wskazanej na stornie www.brpo.gov.pl.

Do zachowania poufno$ci obowigzana jest kazda z 0s6b uczestniczacych w postgpowaniach
objetych niniejszym Regulaminem (w tym strony postepowania i $wiadkowie), o czym jest ona

kazdorazowo informowana przez Osobe Upowazniong.

W razie pytan dotyczacych procedury prosimy o kontakt z: joanna.czarnecka@drirenaeris.com

Wchodzi w Zycie w dniu 14 paZdziernika 2024 roku

Zalaczniki:

1)  Procedura obstugi zgloszen naruszen

2)  Rejestr Zgloszen wewngtrznych

3) Upowaznienie do przyjmowania zgloszen

4)  Protokot przyjecia zgtoszenia Naruszenia

5)  Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu
6)  Procedura powotania Komisji

7)  Procedura powotania Komisji Nadzorczej

8)  Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci.


http://www.brpo.gov.pl/

Zalgcznik nr 1
Procedura obstugi zgloszen naruszen wewnetrznych
1)  Przyjecie zgloszenia Naruszenia przez Osobe¢ przyjmujacg Zgloszenie
— Anonimizacja danych osobowych Sygnalisty i 0s6b mu pomagajacych
— Realizacja obowigzkow informacyjnych z art. 13 1 14 RODO
— Przekazanie zanimizowanego Zgtoszenia do Osoby Upowaznionej
2)  Dziatania Osoby Upowaznione;j:
— wstepna weryfikacja Naruszenia prawa
— Czy Zgloszenie prawidtowe (czy zawiera wszystkie konieczne elementy)?

— Jesli Zgloszenie nieprawidlowe — wskazanie powoddw uznania zgloszenia za nieprawidlowe

1 ewentualnie wezwanie do uzupetnienia zgloszenia.
— Zarejestrowanie Zgloszenia — Rejestr zgloszen.

- Przestanie potwierdzenia otrzymania Zgloszenia lub informacji o nieprawidlowym
Zgloszeniu wraz z wezwaniem do uzupelnienia Zgloszenia — system, mail, poczta —

maksymalnie 7 dni od dnia Zgloszenia

- Podjecie decyzji przez Osobe Upowazniong w zakresie powotania Komisji
- Merytoryczne rozpatrzenie sprawy

- Podjecie decyzji

- Podjecie Dziatah nastgpczych

- Przekazanie informacji zwrotnej Sygnaliscie — maksymalnie 3 miesigce

- Archiwizacja dokumentow

- Usunigcie danych dotyczacych Zgloszenia — 3 lata po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakonczono Dziatania nastepcze, lub po zakofczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami



Zakacznik nr 2

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)

Rejestr zgloszen wewnetrznych*
Nr Zgtoszenia.
Data otrzymania Zgloszenia.
Zanonimizowane dane sygnalisty.
Dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie.
Informacje o osobie lub osobach pomagajacych.
Zwigzly opis przedmiotu Zgloszenia — kategoryzacja.
Osoba przyjmujaca Zgtoszenie.
Osoba Upowazniona.
Opis zatagczonych dokumentow (liczba).
Data poinformowania Sygnalisty o przyjeciu Zgloszenia.

Czy do rozpoznania Zgloszenia powotano Komisj¢ (w jakim sktadzie?) i czy korzystano z

podmiotow zewngtrznych w trakcie rozpatrywania zgloszenia (jakich)?
Sposob rozpatrzenia Zgloszenia.

Opis podjetych Dzialan nastgpczych.

Data zamknigcia Zgloszenia.

Data przekazania Sygnali$cie informacji o sposobie 1 dacie zamknigcia zgtoszenia (Informacji

zwrotnej).

Czy sprawa kontynuowana jest innym postgpowaniu (jakim).

* Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa przechowywane

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

lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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Zatacznik nr 3

Upowaznienie do przyjmowania zgloszen

Niniejszym upowazniam Pana/Panig ............................ do przyjmowania zgloszen
naruszen, oraz przetwarzania danych osobowych zgodnie z procedurg dokonywania zgloszen
wewnetrznych obowigzujaca w Spolce zgodnie z Ustawg z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928)

Upowaznienie udzielone zostaje na czas okreslony do dnia/ na czas nieokreslony.
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Zatacznik nr 4

Protokot przyjecia zgloszenia Naruszenia

1. Osoba sktadajgca Zgtoszenie (Sygnalista)

Jezeli Zgloszenie skladane jest przez pare 0sob, prosze wpisac¢ wszystkie.

Imie i nazwisko:

B Jestem pracownikiem
Jestem bytym pracownikiem
Jestem zleceniobiorca/ustugodawca
Jestem wspolnikiem, akcjonariuszem
Jestem cztonkiem organu/prokurentem

Jestem kandydatem o prace

Pracuj¢ w organizacji wykonawcy
/podwykonawcy/dostawcy,
B TInne:

Stanowisko stuzbowe (jezeli dotyczy):

Jestem praktykantem/stazysta/wolontariuszem

Dane kontaktowe:

(email, numer telefonu)

2. Osoba pokrzywdzona Naruszeniem prawa (jezeli dotyczy)

Imie i nazwisko:

Stanowisko stuzbowe:

3. Osoba, ktorej Zgloszenie dotyczy

Jezeli Zgloszenie dotyczy kilku osob, prosze wpisac¢ wszystkie osoby.

Imie i nazwisko:

Stanowisko stuzbowe:

4. Czego dotyczy Zgloszenie?
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5. Na czym polegaja lub polegaly Naruszenia prawa, ktore Pani/Pan zgtasza?

6. Kiedy i gdzie zglaszane Naruszenia prawa miaty miejsce?

7. Czy Pani/Pan posiada dowody na zaistnienie Naruszenia prawa, jezeli tak to prosze je wpisac.

8. Czy wczesniej zgtaszata Pani/Pan juz te Naruszenia prawa? Jezeli tak, proszg wskazac, kiedy,

komu, w jakiej formie. Czy posiada Pani/Pan informacje jakie kroki zostaly wtedy podjete?
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9. Czy chce Pani/Pan doda¢ co$ jeszcze w sprawie tego Zgtoszenia?

podpis osoby zglaszajacej
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Zalacznik nr 5

stanowisko

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA REGULAMINU DOKONYWANIA
ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH W DR IRENA ERIS S.A. ORAZ SPOLKACH
NALEZACYCH DO GRUPY HOTELE SPA DR IRENA ERIS

Niniejszym potwierdzam, ze zapoznatlem/am si¢ z trescia Regulaminu dokonywania zgloszen

wewnetrznych w Dr Irena Eris S.A. oraz spotkach nalezacych do Grupy Hotele SPA Dr Irena Eris

obOwWigzZujacego w .................

(podpis pracownika)
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Zalacznik nr 6
PROCEDURA

POWOLYWANIA KOMISJI DO WYJASNIANIA OKOLICZNOSCI ZAWARTYCH W
ZGLOSZENIACH NARUSZENIA PRAWA W DR IRENA ERIS S.A. LUB SPOLKACH
NALEZACYCH DO GRUPY HOTELE SPA DR IRENA ERIS

§1

Dzialajac na podstawie Regulaminu dokonywania zgloszen wewnetrznych w Dr Irena Eris S.A lub
spotkach nalezacych do Grupy Hotele SPA Dr Irena Eris z dnia 14.10.2024 r , w zwiazku z Ustawg z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928), powotuje si¢ Komisje

do wyjasniania okoliczno$ci zawartych w Zgloszeniu Wewngtrznym zwana dalej Komisja.

§2
Komisja powotywana jest kazdorazowo ad hoc przez Osob¢ Upowazniong, w przypadku, gdy

zachodzi potrzeba przeprowadzenia wigkszej liczby czynnosci wyjasniajacych.

Cztonkowie Komisji nie uzyskuja informacji o danych Sygnalisty.

§3
1. O skfadzie i liczebnos$ci Komisji kazdorazowo decyduje Osoba Upowazniona.
2. W sklad Komisji kazdorazowo wchodzi Osoba Upowazniona, ktora jest tez Przewodniczacym
Komisji.
3. Skfad Komisji kompletowany jest ad hoc przez Osob¢ Upowazniona, sposroéd pracownikow

Spoiki lub 0séb wyspecjalizowanych w dziedzinie dotyczacej rozpatrywanego zgloszenia.

§4
Do zadan Komisji nalezy:
1. weryfikacja Zgloszen Naruszen prawa dokonywanych przez Sygnalistow;
2. prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego;

3. doradztwo w zakresie podejmowania Dziatah nastepczych;

§5
1.  Posiedzenia Komisji odbywaja si¢ w godzinach pracy osob wchodzacych w jej sktad.

2. Posiedzenia Komisji zwotuje Przewodniczacy Komisji.
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Za czas nieprzepracowany w zwigzku z udzialem w posiedzeniach i1 pracach Komisji
pracownicy Dr Irena Eris S.A lub Grupy Hotele SPA Dr Irena Eris zachowujg prawo do
wynagrodzenia przystugujacego im z tytutu umowy jaka wigze ich z dang spotka.

Za Udziat w Komisji osoby nie bedace pracownikami otrzymaja stosowne wynagrodzenie.

17



Zatacznik nr 7
PROCEDURA

POWOLYWANIA KOMISJI NADZORCZEJ DO WYJASNIANIA OKOLICZNOSCI
ZAWARTYCH W ZGLOSZENIACH NARUSZEN PRAWA DOTYCZACYCH CZELONKOW
ZARZADU W DR IRENA ERIS S.A.

§1
Dziatajac na podstawie Regulaminu dokonywania zgloszen wewnetrznych w Dr Irena Eris S.A oraz
spotkach nalezacych do Grupy Hotele SPA Dr Irena Eris (,,Regulamin™) z dnia 14.10.2024r, w
zwigzku z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928),
powotuje si¢ Komisj¢ Nadzorcza do wyjasniania okoliczno$ci zawartych w zgloszeniach naruszen

prawa dotyczacych Cztonkow Zarzadu w Spoétce Dr Irena Eris S.A, zwang dalej Komisja Nadzorcza.

Komisja Nadzorcza peini funkcje Osoby upowaznionej, do ktorej stosuje si¢ odpowiednio przepisy

Regulaminu.

§2

1.  Komisja Nadzorcza powotywana jest kazdorazowo przez Przewodniczacego Rady Nadzorcze;.

§3
1. Komisja Nadzorcza sktada si¢ z 3 Czlonkéw Rady Nadzorczej. O sktadzie Komisji Nadzorczej
kazdorazowo decyduje Przewodniczacy Rady Nadzorcze;.
2. Komisja Nadzorcza moze korzysta¢ z pomocy osob wyspecjalizowanych w dziedzinie
dotyczacej rozpatrywanego zgloszenia, ktore jednakze nie wchodza w sktad Komisji

Nadzorcze;j.

§4
Do zadan Komisji Nadzorczej nalezy:
1.  weryfikacja Zgloszen Naruszen prawa dokonywanych przez Sygnalistow;
2.  prowadzenie postepowania wyjasniajacego;

3.  podejmowanie Dziatan nastepczych;

§5

1.  Posiedzenia Komisji Nadzorczej odbywajg si¢ w terminach ustalonych przez cztonkéw
Komisji, przy czym pierwsze zebranie Komisji Nadzorczej musi nastgpi¢ w terminie do 30 dni
od dnia wptywu Zgtoszenia.
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Posiedzenia Komisji Nadzorczej zwotuje Przewodniczacy Rady Nadzorcze;.

Z posiedzen Komisji Nadzorczej spisuje si¢ protokét. Czionkowie Komisji Nadzorczej moga
podja¢ uchwate w sprawie wylaczenia spod protokotowani danego posiedzenia z uwagi na
dobro Spotki lub 0s6b objetych postepowaniem Komisji Nadzorcze;.

Czlonkowie Komisji Nadzorczej zobowigzani sg do zachowania w poufnosci wszystkich

informacji zwigzanych z pracg Komisji Nadzorcze;j.

Dokumentacja zwigzana z pracg Komisji Nadzorczej bedzie przechowywana w biurze

Przewodniczacego Komisji.

Za czas przepracowany w zwigzku z udziatem w posiedzeniach i pracach Komisji Nadzorczej

jej cztonkom nie przystuguje wynagrodzenie.
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Zalacznik nr 8

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Ja, nizej podpisany............coceiiiiiiiiiiiiiiiiea, (imi¢ 1 nazwisko, dane pracodawcy)
o$wiadczam, Ze zapoznalam/zapoznalem sic REGULAMIN DOKONYWANIA ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH w Dr Irena Eris S.A. oraz spolkach nalezacych do Grupy Hotele SPA Dr

Irena Eris i zobowigzuje¢ si¢ stosowa¢ do zasad w niej opisanych.

Przyjmuje do wiadomosci, ze wszelkie informacje, w tym w szczeg6lnosci dane osobowe, ktore bede
uzyskiwaé¢ w zwigzku z moim uczestnictwem w procesie obstugi zgloszen sygnalistow w Grupie Dr
Irena Eris moga by¢ przeze mnie wykorzystywane wytacznie w celu bezposrednio zwigzanym z
obstugg takich zgloszen oraz ze informacje takie sg objete obowigzkiem zachowania w poufnosci
zardwno w trakcie trwania mojego stosunku pracy jak i po jego ustaniu.

Potwierdzam, ze zapoznatem si¢ z powyzszymi i zobowigzuje si¢ do niego stosowac.

Swiadoma/éwiadomy jestem odpowiedzialno$ci karnej za ujawnienie danych mogacych prowadzié
do identyfikacji osoby sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie lub osoby powiazanej z sygnalistg.

Data i czytelny podpis
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