Quercus TFI S.A.

Procedura zglaszania naruszen
przez Sygnalistow

wersja 1
(obowigzuje od 14 pazdziernika 2024 r.)
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Definicje

1.

W procedurze uzyto nastepujacych definicji i okreslen:

1) dziatania nastgpcze — dzialanie podjgte w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem
zgloszenia;

2) naruszenie — dziatanie opisane odpowiednio w ust. 12 niniejszej procedury;

3) Procedura — niniejsza ,,Procedura zglaszania naruszen przez Sygnalistow”,

4) QTFI - Quercus Towarzystwo Funduszy Inwestycyjnych S.A.;

5) Rejestr zgloszen — rejestr zgloszen wewnetrznych, o ktorym mowa w art. 29 Ustawy
o0 sygnalistach;

6) Sygnalista — osoba, o ktorej mowa w ust. 11 niniejszej procedury;

7) Ustawa o sygnalistach — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Postanowienia ogélne

2.

3.

Niniejsza procedura okresla zasady powiadamiania o naruszeniach w QTFI, zgtaszanych w sposob
jawny przez Sygnaliste na podstawie Ustawy o sygnalistach.

Informacj¢ o Procedurze przekazuje si¢ rowniez osobie ubiegajace;j si¢ o prace, to jest jeszcze przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe Swiadczenia
pracy lub ustug lub pehienia funkcji w QTFI lub na rzecz QTFI.

Niniejsza procedura zostala przyjeta po konsultacjach z przedstawicielami zatogi, wybranymi
w QTFI zgodnie z ,,Regulaminem wyboru przedstawiciela pracownikow w Quercus TFI S.A.”.
Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikow QTFI.

Jednostka wyznaczona do przyjmowania i obstugi zgloszen wewnetrznych

6.

7.

Osobg upowazniong w QTFI do przyjmowania zgtoszen oraz prowadzenia dziatan nastgpczych jest
Inspektor Nadzoru.

W przypadku, gdy osoba, ktorej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia jest Inspektor Nadzoru,
zgloszenie jest przyjmowane, oraz dziatania nastgpcze sg realizowane, przez Prezesa Zarzadu lub
osobg przez niego wyznaczong.

W przypadku nieobecnosci Inspektora Nadzoru, w czynnosciach wykonywanych na podstawie
niniejszej procedury, jest on zastepowany przez Prezesa Zarzadu lub osobe przez niego
wyznaczong.

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o realizacji okreslonych czynnosci przez Inspektora
Nadzoru, w przypadkach, o ktoérych mowa w ust. 7 i 8, rozumie si¢ przez to realizacje tych
czynnosci przez osoby, o ktérych mowa w ust. 7 lub 8.

Zgloszenia wewnetrzne

10.
11.

Zasady zglaszania naruszen prawa przez Sygnalistow okreslone sg w ust. 13-19 Procedury.
Sygnalistg jest 0soba wskazana w Ustawie o sygnalistach. W przypadku QTFI Sygnalista moze by¢
w szczegolnosci:
a) osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje¢ o naruszeniu prawa uzyskana
w kontek$cie zwigzanym z praca, w tym m.in.:
1) pracownik QTFI;
2) pracownik tymczasowy;
3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
4) przedsigbiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspdlnik;
7) cztonek Zarzadu lub cztonek Rady Nadzorczej;
8) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;
9) stazysta;
10) wolontariusz;
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12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

11) praktykant;

osoba fizyczna wymieniona powyzej, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia publicznego
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe s§wiadczenia pracy lub
ustug lub pethienia funkcji w QTFI Iub juz po ich ustaniu.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie wskazane w Ustawie o0 sygnalistach.
W przypadku QTFI naruszeniem prawa moze by¢é w szczegdlnosci dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

korupciji;

ustug, produktéw i rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
ochrony srodowiska;

ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.

Zgloszenia mogg dotyczy¢ kazdego naruszenia przepisow prawa wskazanego w ust. 12 powyze;j.
QTFI wylacza mozliwos¢ zlozenia przez Sygnaliste zgloszenia w sposdb anonimowy.
Zgloszenie wewnetrzne moze zosta¢ dokonane: ustnie lub pisemnie.

Zgloszenie wewnetrzne ustne:

1)

2)

3)

4)

5)

Zgloszenie wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane telefonicznie, za posrednictwem nagrywane;j
linii telefonicznej pod numerem telefonu: +48 22 2025 30 00. W tym przypadku nalezy
poprosi¢ o potgczenie z Inspektorem Nadzoru, a w przypadku, o ktérym mowa w ust. 7 lub
ust. 8 z Prezesem Zarzadu.

Zgloszenie dokonane w sposob jak wyzej jest dokumentowane, za zgoda Sygnalisty, w formie:
— nagrania rozmowy, lub

— kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy.

W przypadku, jesli zgloszenie wewnetrzne ustne zostanie dokonane telefonicznie, za
posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej, zgloszenie takie jest dokumentowane
w formie protokotu rozmowy.

W przypadku, kiedy zgloszenie wewnetrzne ustne zostanie przyjete w formie transkrypcji
z rozmowy lub protokotu, Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
transkrypcji lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

Na wniosek Sygnalisty zgloszenie wewngtrzne ustne moze by¢é dokonane podczas
bezposredniego spotkania w siedzibie QTFI, zorganizowanego w terminie 14 dni od
otrzymania przez QTFI takiego wniosku. W takim przypadku zgloszenie jest dokumentowane
w formie:

— nagrania rozmowy, lub

— protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg.

Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez
jego podpisanie.

Zgloszenie wewnetrzne pisemne:

1)
2)

3)

Zgloszenie wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;j.
W przypadku zgtoszenia w postaci papierowej tre§¢ zgloszenia powinna by¢ przekazana do
Inspektora Nadzoru w zaklejonej kopercie w celu uniemozliwienia odczytania jej przez osoby
postronne. Koperta powinna by¢ zaadresowana do Inspektora Nadzoru.
W przypadku zgtoszen w postaci elektronicznej zgtoszenia moga by¢ przekazywane poczta
elektroniczng na adres e-mail: zgloszenia.sygnalistow@dquercustfi.pl.

Sygnalista zobowigzany jest przekaza¢ swoéj adres do kontaktu, tj. adres do korespondencji lub
adres poczty elektronicznej.
19. Inspektor Nadzoru na biezaco monitoruje czy W poczcie elektronicznej sg zgtoszenia.

Sposéb postepowania w QTFI po odebraniu zgloszenia wewnetrznego

20. Inspektor Nadzoru potwierdza Sygnaliscie przyjecie zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od
dnia otrzymania zgtoszenia.

21. Nastepnie Inspektor Nadzoru, podejmuje dziatania nastgpcze dotyczace otrzymanego zgloszenia,
z zachowaniem nalezytej starannosci.
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22.

23.

W oparciu o otrzymane wyniki, Zarzad lub Rada Nadzorcza wycigga konsekwencje wobec 0sob,
ktore dopuscily sie naruszenia.

Inspektor Nadzoru przekazuje osobie dokonujacej zgloszenia informacje zwrotng 0 podjetych
dziataniach nastgpczych w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym
mowa W ust. 20 — 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego.

Rejestr zgloszen wewnetrznych

24,
25.

26.

217.
28.

QTFI prowadzi Rejestr zgloszen.
Wpisy do Rejestru zgtoszen sa prowadzone na podstawie zgtoszen dokonywanych zgodnie
Z niniejsza procedurg.

Rejestr zgtoszen obejmuje:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji

tych osob;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

W rejestrze zgloszen mogg by¢ zamieszczane rowniez dodatkowe informacje dotyczace
poszczegdlnych zgloszen.

Za prowadzenie Rejestru zgtoszen odpowiedzialny jest Inspektor Nadzoru.

Dane osobowe i informacje zapisywane w Rejestrze zgloszen sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dzialania nastgpcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami. PO ww. czasie usuwane sa dane
osobowe oraz niszczone sg dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem.

Brak negatywnych konsekwencji

29.

30.

3L

32.

33.

34.

Przekazanie zgtoszenia, zgodnie z niniejsza procedura, nie moze by¢ zrodtem negatywnych

konsekwencji wobec Sygnalisty.

QTFI zapewnia Sygnalistom ochrong przed podejmowaniem wobec nich dziatan o charakterze

represyjnym lub odwetowym lub wplywajacych na pogorszenie ich sytuacji prawnej lub

faktycznej, lub polegajacych na kierowaniu grozb.

W celu zapewnienia ochrony, o ktorej mowa powyzej, QTFI zapewnia poufno$¢ wszelkich

czynnosci zwigzanych ze zgloszeniem, w tym poprzez ograniczenie grona osob zaangazowanych

W te czynnosci.

Inspektor Nadzoru w sposéb biezacy monitoruje czy wobec Sygnalistdw nie sg podejmowane

dziatania o charakterze represyjnym, odwetowym lub wptywajacych na pogorszenie ich sytuacji

prawnej lub faktycznej, lub polegajacych na kierowaniu grézb.

QTFI, pracownicy QTFI oraz inne osoby wykonujace czynnosci na rzecz QTFI nie podejmuja

wobec Sygnalistow dziatan o charakterze represyjnym lub wptywajacych na pogorszenie ich

sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegajacych na Kkierowaniu wobec nich grozb,

w szczegblnosci dziatan negatywnie wplywajacych na ich warunki pracy lub zatrudnienia.

Wobec Sygnalistow nie mogg by¢ podejmowane dziatania polegajace w szczegolno$ci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prac¢ na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy
o0 prace na czas okreslony — w przypadku, gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

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

Strona4z6



7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych lub
stuzbowych Sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
0 podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

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

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegolnosci
dobrego imienia Sygnalisty.

Ochrona i poufno$¢ danych osobowych w zwiazku ze zgloszeniem

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

QTFI jest administratorem danych osobowych i chroni dane osobowe:

1) Sygnalisty;

2) osoby, ktorej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia;

- zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych i Ustawie o sygnalistach.

Dane osobowe zgtaszajacego, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazna jego zgoda.

QTFI, po otrzymaniu zgloszenia, przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore nie majg
znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Inspektor Nadzoru monitoruje czy dane osobowe zawarte W zgloszeniu potencjalnie moga trafic
lub trafialy do osob, ktore nie sg zaangazowane w czynno$ci zwigzane z obstuga zgloszenia.

W obstuge zgloszen powinny by¢ zaangazowani wylacznie odpowiednio w zaleznosci od rodzaju
zgltoszenia: Inspektor Nadzoru lub Prezes Zarzadu. Inspektor Nadzoru lub Prezes Zarzadu moga
podja¢ decyzje o wlgczeniu w proces obstugi zgtoszenia innej osoby, pod warunkiem udzielenia jej
pisemnego upowaznienia.

Informacje o osobach, o ktérych mowa w ust. 35 powinny by¢ w miar¢ mozliwosci
pseudonimizowane, w szczegolnosci, gdy w proces obstugi zgloszenia angazowane sg inne osoby
niz Inspektor Nadzoru lub Prezes Zarzadu.

Inspektor Nadzoru lub Prezes Zarzadu moze podja¢ lub zleci¢ dziatania majace na celu
zanonimizowanie danych osob, o ktérych mowa w ust. 35.

W przypadku, gdy osoba, ktorej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia jest Prezes Zarzadu, wowczas
czynno$ci zwigzane z obstuga zgtoszenia wykonuje Inspektor Nadzoru lub osoba wskazana przez
Rade Nadzorcza.

Zgloszenie zewnetrzne na podstawie Ustawy o sygnalistach

43.

44,

Sygnalista moze rowniez dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

Zgloszenie zewnetrzne, zgodnie z Ustawg o sygnalistach, jest przyjmowane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organ publiczny, ktérym sg naczelne i centralne organy administracji rzadowe;j,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
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panstwowe oraz inne podmioty wykonujagce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych w sprawie naruszenia prawa, o ktorym
mowa w ust. 12.

45. Szczegbdtowe informacje w zakresie zgloszenia zewngtrznego, a takze ujawnienia publicznego,
zawarte s3 w Ustawie o sygnalistach.

Skutki naruszen; informacja o przepisach karnych

46. Pracownik QTFI, Czlonek Zarzadu lub Rady Nadzorczej, ktéremu udowodniono naruszenie
przepisow prawa, moze podlega¢ odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej, karnej, administracyjnej lub
cywilnej.

47. Zgodnie z Ustawa o sygnalistach:

1) kto chcac, aby inna osoba nie dokonala zgloszenia na podstawie Ustawy o sygnalistach,
uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia,

2) kto podejmuje dziatania odwetowe wobec Sygnalisty, osoby pomagajacej w zgloszeniu lub
osoby powigzanej;

3) kto wbrew przepisom Ustawy o sygnalistach ujawnia tozsamo$¢ Sygnalisty, o0soby
pomagajacej w zgtoszeniu lub osoby powigzanej;

4) kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszlo;

5) kto bedac odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgloszen wewnetrznych, wbrew
przepisom Ustawy o sygnalistach, procedury tej nie ustanawia lub ustanawia ja z istotnym
naruszeniem wynikajacych z ustawy wymogow;

podlega karze zgodnie z art. 54-58 Ustawy o sygnalistach.

------- koniec procedury-------
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