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na podstawie Ustawy o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)
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Postanowienia ogdlne

Procedura zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych, zwana dalej
,procedurg”, okresla tryb przyjmowania zgtoszern wewnetrznych dotyczacych informacji o
naruszeniu prawa lub regulacji i standardéw etycznych ustanowionych w LOCO Estate Sp. zo.0.,
a takze podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami.

Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw
nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi
naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

Procedura dotyczy kazdego sygnalisty, ktéry zgtasza naruszenie w ramach procedury
wewnetrznej, w zwigzku z wykonywang pracg — niezaleznie od rodzaju umowy lub innej
podstawy prawnej, na mocy ktérej Swiadczy te prace.

Sygnalista jest objety ochrong przewidziang w procedurze od momentu dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, o ile miat uzasadnione przekonanie, ze przekazywane informacje sg w chwili
zgtoszenia prawdziwe i dotyczg naruszenia prawa.

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéry sSwiadomie dokonuje
zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktérego wtasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych,
obejmujgcych przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne sg
dokonywane takze do instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

Informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych wraz z odestaniem do stron
internetowych organéw publicznych przyjmujacych takie zgtoszenia, zawarte zostaty w
Intranecie w zaktadce ,,Zgtoszenia zewnetrzne”.

W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej LOCO Estate Sp. z 0.0. zacheca sie do dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Osobie, ktdra rozwaza dokonanie zgtoszenia wewnetrznego lub zewnetrznego, na jej wniosek
zapewnia sie — w razie potrzeby — pomoc psychologiczng lub prawng. Pomoc ta udzielana jest
w terminie 3 dni od ztozenia wniosku i z zachowaniem petnej poufnosci tozsamosci osoby
zamierzajacej dokonac zgtoszenia.



§2
Definicje

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

a. upowaznionej osobie przez LOCO Estate Sp. z 0. 0. — rozumie sie przez to wyznaczong
bezstronng osobe w drodze podjetej Uchwaty Spotki, do ktérej zadan nalezy przyjmowanie
zgtoszerh wewnetrznych, w tym wystepowanie w razie potrzeby o dodatkowe informacje do
sygnalisty, a takze podejmowanie dziatan nastepczych;

b. dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie polegajace na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa, w
szczegdblnosci przez prowadzenie postepowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli badz innego
postepowania na podstawie przepiséw prawa lub oddalenie zgtoszenia;

c. dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem
wewnetrznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzic mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

d. informacji o naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w LOCO Estate Sp. z 0. 0., 0o ktérym sygnalista dowiedziat sie w
kontekscie zwigzanym z pracg lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia;

e. informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

f. kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

g. osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, wskazang w zgtoszeniu
wewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

h. osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

i. osobie powigzanej z sygnalistag — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczyé
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;

j.  zgtoszeniu wewnetrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne
przekazane zgodnie z niniejszg procedura.
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Przedmiot zgtoszenia

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z
prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;
bezpieczerstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

. ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

Zgtoszenie wewnetrzne moze dotyczy¢é rdéwniez naruszen wewnetrznych regulacji
obowigzujgcych w LOCO Estate Sp. z 0.0., w szczegblnosci w zakresie przeciwdziatania
mobbingowi i dyskryminacji, przestrzegania zasady rownego traktowania oraz stosowania
standarddéw etycznych.
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Tryb dokonywania zgloszenia

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia wewnetrznego:

elektronicznie - za posrednictwem adres e-mail: info@loco-estate.com lub formularza
kontaktowego umieszczonego na stronie: https://loco-estate.com/kontakt;

pisemnie —w zamknietej kopercie dostarczonej pocztg wewnetrzng lub zewnetrzng opatrzonej
napisem ,zgtoszenie naruszenia”, umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie, zaadresowane;j
na adres: LOCO Estate Sp. z 0.0., ul. Redutowa 25 lok. 60, (01-106) Warszawa lub dostarczonej
do sejfu, umieszczonego w biurze, ktéry nie jest objety monitoringiem wizyjnym;



C.

osobiscie po wczesniejszym umowieniu spotkania — termin ustala sie w ciggu 14 dni od dnia
otrzymania wniosku z prosbg o spotkanie; z przyjecia zgtoszenia sporzadzany jest protokot.
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.

2. W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego

zgtoszenie powinno zawieraé co najmnie;j:

dane osobowe i kontaktowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia (stan faktyczny, ktéry budzi watpliwosci
sygnalisty);

opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia;

wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa w tym wskazanie wszystkich dowoddw, ktére mogg okazac sie pomocne
W procesie rozpatrywania naruszania prawa.

Wzér Formularza zgloszenia naruszenia prawa stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

3.

Zgtoszenia wewnetrznego mozna dokonaé takze anonimowo, poprzez przekazanie zgtoszenia
w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,,zgtoszenie naruszenia”, umieszczonej w kolejnej
zamknietej kopercie w miejscu okreslonym w ust. 1.

Zgtoszenia wewnetrzne dokonane anonimowo, zawierajgce informacje w sposdb oczywisty
niewiarygodne badz o niedajacej sie zweryfikowac tresci, nie bedg rozpatrywane.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego Upowazniona osoba przez
LOCO Estate Sp. z o0.0. przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.

Ustala sie Formularz potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, ktéry stanowi Zatacznik nr 2 do
niniejszej procedury.

§5
Tryb rozpatrywania zgtoszen

Zgtoszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez Upowazniong osobe przez LOCO Estate Sp. z
o.0., ktéra dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia polegajgcej na ustaleniu, czy zgtoszenie
spetnia warunki okreslone w niniejszej procedurze oraz w razie koniecznosci uzupetnienia lub
wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym informacji kontaktuje sie z sygnalistg, o ile
jest to mozliwe.

Moment dokonania zgtoszenia jest jednocze$nie momentem przyznania statusu sygnalisty. W
przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia status ten wygasa.

Upowazniona osoba przez LOCO Estate Sp. z 0.0. moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia
bedacego przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste,
jesli nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z
wczesniejszym zgtoszeniem. Informuje ona ponadto sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia
wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgtoszenia
wewnetrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.



W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrze spetnia warunki, o ktérych mowa w ust. 1, zas tres¢
zgtoszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajgcego, Upowazniona
osoba przez LOCO Estate Sp. z 0.0. podejmuje czynnosci majgce na celu wyjasnienie wszystkich
okolicznosci zawartych w zgtoszeniu.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Upowazniona osoba przez LOCO Estate Sp. z 0.0. moze wezwaé
kazdg osobe wykonujacg prace na rzecz LOCO Estate Sp.z 0.0. celem ztozenia wyjasnien. Osoby
wezwane s obowigzane do stawienia i przedstawienia wszystkich informacji oraz
dokumentéw, bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ mogg ustalenie okolicznosci
naruszenia wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.

Upowazniona osoba przez LOCO Estate Sp. z 0.0. moze takze zwrdcié sie o pomoc lub opinie
do przedstawicieli innych komérek organizacyjnych LOCO Estate Sp. z 0.0. lub podmiotu
Swiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i do$wiadczenie takich oséb sg niezbedne do
wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgtoszeniu.

Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu Upowazniona osoba przez
LOCO Estate Sp. z 0.0. podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia oraz wydaje zalecenia
co do podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

Upowazniona osoba przez LOCO Estate Sp. z 0.0. przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w
terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Upowazniona osoba przez LOCO Estate Sp. z 0.0. nie przekazuje sygnaliscie informacji
zwrotnej, jesli nie podat on adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekazaé taka informacje.

10. Wzér Informacji zwrotnej stanowi Zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

§6
Dziatania nastepcze

1. W przypadku, gdy:

a.

naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej LOCO Estate
Sp. z 0.0. - Upowazniona osoba przez LOCO Estate Sp. z 0.0. podejmuje okreslone w
zaleceniach dziatania naprawcze,

naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej LOCO
Estate Sp.z 0.0.- Upowazniona osoba przez LOCO Estate Sp. z 0.0. zawiadamia organy $cigania
lub wszczyna inne postepowanie okreslone przepisami prawa,

zgtoszenie naruszenia okazato sie bezzasadne - Upowazniona osoba przez LOCO Estate Sp. z
0.0. oddala zgtoszenie i zamyka postepowanie okreslone niniejszg procedura.

Jesli informacja zwrotna, przekazana zgodnie z § 5 ust. 8 nie zawierata informacji wskazanych
w § 2 lit. f, Upowazniona osoba przez LOCO Estate Sp. z 0.0. przekazuje sygnaliscie
uzupetniajgcg informacje zwrotng obejmujaca taka informacje.

Upowazniona osoba przez LOCO Estate Sp. z 0.0. podejmuje dziatania nastepcze z
zachowaniem nalezytej starannosci oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci
sygnalisty.



Upowazniona osoba przez LOCO Estate Sp. z 0.0. moze zosta¢ wytgczona przez Cztonka Zarzadu
LOCO Estate Sp. z o0.0. lub na swdj wniosek z podejmowania dziatan nastepczych, gdy
rozpatrywane zgtoszenie dotyczy okolicznosci, ktére mogg budzi¢ watpliwosci w zakresie jej
bezstronnosci.

§7
Ochrona sygnalisty

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

Do zakazanych dziatan odwetowych nalezg w szczegdlnosci:
odmowa nawigzania stosunku pracy;
wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;

niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony;

niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas
okreslony — w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

obnizenie wysokos$ci wynagrodzenia za prace;
wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca lub
obnizenie wysokosci tych swiadczen;

przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéow sygnalisty;
niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

. negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

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

przymus, zastraszanie lub wykluczenie;
mobbing;

dyskryminacja;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;



nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne;

dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w
danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

. wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

Do zakazanych dziatan odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest
sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardw lub swiadczenia ustug,
odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajgcg w dokonaniu zgtoszenia, osobe
powigzang ze zgfaszajgcym, a takze osobe prawna lub inng jednostke organizacyjna
pomagajgca sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci stanowigcg wtasnosé sygnalisty
lub go zatrudniajaca.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, 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 zadoséuczynienia.

Nie mozna zrzec sie praw okreslonych w ust. 5, ani przyjg¢ na siebie odpowiedzialnosci za
szkode powstatg z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego. Nie dotyczy to
przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu swiadomego zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

§8
Rejestr zgtoszern wewnetrznych

Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez Upowazniong osobe
przez LOCO Estate Sp. z 0.0. na podstawie Rejestru zgtoszerh wewnetrznych stanowigcego
Zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury.

Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1 prowadzony jest w formie pisemnej oraz w sposob zgodny z
zasadami ochrony danych osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania
poufnosci tozsamosci zgtaszajgcego oraz osdb zwigzanych z dang sprawa.

Rejestr zgtoszenn wewnetrznych zawiera:
numer zgtoszenia;
przedmiot naruszenia;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;

adres do kontaktu sygnalisty;

date dokonania zgtoszenia;



informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
date zakonczenia sprawy.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera takze zgtoszenia dokonane anonimowo. Jesli
sygnalista nie podat swoich danych osobowych lub adresu do kontaktu, w rejestrze oznacza
sie takie zgtoszenie jako anonim.

Informacje dotyczgce zgtoszenia sg przechowywane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych przez
okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§9
Rejestr zgtoszen zewnetrznych

Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego z pominieciem trybu przewidzianego w
niniejszej procedurze.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

Przez organ publiczny nalezy rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzgdowej,
terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach
wskazanych w §3 ust. 1.

Procedura zgtoszen zewnetrznych obowigzuje od 05.11.2024

§10
Postanowienia korncowe

Niniejsza procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z art. 24 ustawy.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci wszystkich
0s6b wykonujacych prace w LOCO Estate Sp. z 0.0.

Za prawidtowos¢ oraz efektywnosc¢ funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada Zarzad
LOCO Estate Sp. zo.0.

Upowazniona osoba przez LOCO Estate Sp. z 0.0. nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje
Zarzadowi LOCO Estate Sp. z o.0. zbiorczg informacje o zgtoszeniach wewnetrznych oraz o
podjetych w zwigzku z tymi zgtoszeniami dziataniach nastepczych.

Zarzad LOCO Estate Sp. z o.0. informuje wszystkie osoby wykonujgce prace na rzecz LOCO
Estate Sp. z 0.0. 0 przyjeciu oraz tresci niniejszej procedury, jak réwniez o jej zmianach.

Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, Zarzad LOCO Estate
Sp. z 0.0. przekazuje informacje o procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie inne niz stosunek pracy umowy.



Zataczniki:

Nr 1 - Formularz zgtoszenia naruszenia prawa

Nr 2 - Formularz potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
Nr 3 - Formularz informacji zwrotnej

Nr 4 - Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Nr 5—-RODO

ZALtACZNIKI

Zatgcznik nr 1
do Procedury zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych w LOCO Estate Sp.z o.0.

FORMULARZ ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO

Formularz stuzy zgtaszaniu naruszenia prawa w LOCO Estate Sp. z 0.0. Podane informacje sg objete
poufnoscig na zasadach okreslonych w procedurze zgtoszern wewnetrznych w LOCO Estate Sp. z o.0.
Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w LOCO Estate Sp. z o0.0. lub
zgtoszenie jest informacjg dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

1. Osoba dokonujgca zgtoszenia:

(zaznacz wtasciwg osobe)

e pracownik

e pracownik tymczasowy

¢ osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej

e przedsiebiorca

e prokurent

e akcjonariusz lub wspdlnik

e cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej
¢ osoba $swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy
e stazysta

e wolontariusz

e praktykant

e funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Paistwa, Panstwowe;j
Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2024 r. poz.
1121, z pdin. zm.)



e zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024
r. poz. 248, z pdzn. zm.)

¢ osoba ubiegajaca sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy

¢ osoba ubiegajaca sie o zawarcie umowy stanowigcej podstawe $wiadczenia ustugi na rzecz
Ministerstwa
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Adres do kontaktu (do wyboru przez osobe zgtaszajgcq):
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Uwaga: Zgtoszenie niezawierajgce imienia i nazwiska oraz adresu do kontaktu zwane ,,zgtoszeniem
anonimowym” — pozostawia sie bez rozpoznania. W przypadku niepodania adresu do kontaktu
sygnalista nie otrzyma potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

2. Jakie naruszenie prawa Pani/Pan zgtasza?

Naruszenie prawa, ktére zgtaszam, dotyczy:
(prosze zaznaczy¢ wtasciwe naruszenie — moze to byc jedno lub wiele pél w zaleznosci od charakteru
naruszenia prawa, ktére Pani/Pan zgtasza)

e korupcji

e zamowien publicznych

e ustug, produktow i rynkéw finansowych

e przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

e bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami

* bezpieczenstwa transportu

¢ ochrony srodowiska

¢ ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego

e bezpieczenstwa zywnosci i pasz

¢ zdrowia i dobrostanu zwierzat

¢ zdrowia publicznego

¢ ochrony konsumentéw

e ochrony prywatnosci i danych osobowych

* bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

¢ interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej

¢ rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych

¢ konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w powyzszych punktach
e konfliktu intereséw



3. Tre$¢ zgtoszenia, w tym opis przedmiotu naruszenia prawa:

Zgtoszenie powinno zawiera¢ informacje o naruszeniu prawa, gdzie zgodnie z art. 2 pkt 3 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) nalezy przez to rozumie¢ informacje,
w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym (tj. Ministerstwie), w ktérym
sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub

utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego
naruszenia prawa.

Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegdlnosci:

a) okolicznosci oraz sposdb, w jaki uzyskano informacje o naruszeniu prawa

b) wskazanie czasu i miejsca naruszenia prawa,

c) naruszenia prawa oraz wskazanie oséb, ktérych zgtoszenie dotyczy, sposéb naruszenia, np.
niedopetnienie obowigzkdw, przekroczenie uprawnien, jakich przepiséw prawa naruszenie
dotyczy (przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, regulacje wewnetrzne, standardy,
wytyczne),

d) inneistotne dla sprawy informacje.

4. Czy zgtasza Pani/Pan dowody (istotne dla sprawy), a jesli tak, to jakie?
TAK/NIE*

W przypadku zgtaszania dowoddw, prosze wskazac te dowody (prosze wyszczegdlni¢ zatgczniki i je
zatgczyd):

5. Czy to naruszenie prawa bylfo juz wczesniej przez Panig/Pana zgtaszane?

TAK/NIE*

5.1. W przypadku zgtoszenia tego naruszenia prawa wczesniej prosze wskaza¢ kiedy, komu i w jakiej
formie to naruszenie prawa byto przez Panig/Pana zgtaszane:



5.2. W przypadku zgtoszenia tego naruszenia prawa wczesniej prosze wskazaé, czy otrzymata Pani
/otrzymat Pan odpowiedz na to zgtoszenie?

TAK/NIE*

W przypadku otrzymania odpowiedzi na wczesniejsze zgtoszenie, prosze wskaza¢ ponizej odpowiedz
jaka zostata Pani/Panu udzielona:

6. Czy chce Pani/Pan dodac cos$ jeszcze w sprawie zgtoszenia? (miejsce na dodatkowe informacje w
sprawie zgtoszenia)

Przed wystaniem formularza prosze o zapoznanie sie z ponizszymi dokumentami:

1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w LOCO Estate Sp. z o.0.

2. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych, o ktérej mowa w art. 13 RODO
dla sygnalisty.

Formularz wysta¢ mozna w postaci:

a. elektronicznej - za posrednictwem adres e-mail: info@loco-estate.com lub formularza
kontaktowego umieszczonego na stronie: https://loco-estate.com/kontakt;

b. pisemnej—w zamknietej kopercie dostarczonej pocztg wewnetrzng lub zewnetrzng opatrzone;j
napisem ,zgtoszenie naruszenia”, umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie, zaadresowane;j
na adres: LOCO Estate Sp. z 0.0., ul. Morska 99, (81-222) Gdynia lub dostarczonej do sejfu na
klucze umieszczonego na zapleczu biura, ktéry nie jest objety monitoringiem wizyjnym;

c. osobiscie po wczesniejszym umowieniu spotkania — termin ustala sie w ciggu 14 dni od dnia
otrzymania wniosku z prosbg o spotkanie; z przyjecia zgtoszenia sporzadzany jest protokot.
Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.



Zatgcznik nr 2
do Procedury zgtoszenn wewnetrznych i podejmowania dziatari nastepczych w LOCO Estate Sp. z 0.0.

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGtOSZENIA

(miejscowosc i data)

LOCO Estate Sp. z 0.0., z siedzibg ul. Redutowa 25 lok. 60, (01-106) Warszawa, NIP 527-31-32-341

Potwierdzam przyjecie zgtoszenia o naruszeniu prawa, ktére zostato dokonane w dniu
................................... polegajace na:

Zgtoszenie zostato zarejestrowane w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych pod numerem: ...........ccueuee.
Rozpoczeto proces weryfikacji zgtoszenia.

Informacja zwrotna dotyczgca planowanych lub podjetych dziatan nastepczych w zwigzku ze
zgtoszeniem naruszenia prawa wraz z podaniem powodéw takich dziatan nastgpi w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, tj. do dnia ......ccceeevvecereve e

PODPIS
(upowaznionej osoby do przyjecia i rejestracji zgtoszenia)



Zatgcznik nr 3

do Procedury zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych w LOCO Estate Sp. z 0.0.

INFORMACJA ZWROTNA UDZIELONA SYGNALISCIE

(miejscowosc i data)

LOCO Estate Sp. z 0.0., z siedzibg ul. Redutowa 25 lok. 60, (01-106) Warszawa, NIP 527-31-32-341

W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem o naruszeniu prawa, polegajacym na:

Ustalono, ze zgtoszenie dotyczy/nie dotyczy* naruszenia prawa w konteks$cie zwigzanym z
wykonywaniem pracy w LOCO Estate Sp. zo.0.

(Uzasadnienie odpowiedzi negatywnej)

W wyniki przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego potwierdzono, ze przedstawione w

zgtoszeniu informacje o naruszeniu prawa sg prawdziwe. W celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia podjeto/planuje sie* dziatania nastepcze:

Dziatania nastepcze — naprawcze i powody takich dziatan

PODPIS
(osoby odpowiedzialnej za podjecie dziatan nastepczych)

*) niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 4
do Procedury zgtoszenn wewnetrznych i podejmowania dziatari nastepczych w LOCO Estate Sp. z 0.0.

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

(miejscowosc i data)

LOCO Estate Sp. z 0.0., z siedzibg ul. Redutowa 25 lok. 60, (01-106) Warszawa, NIP 527-31-32-341

Numer zgtoszenia ......cceeeeveeeceeereennnae
Data dokonania zgtoszenia ...................
Data zakonczenia Sprawy ..........ceeeeeee

Przedmiot naruszenia prawa




Zatgcznik nr 5
do Procedury zgtoszenn wewnetrznych i podejmowania dziatari nastepczych w LOCO Estate Sp. z 0.0.

RODO — KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem Twoich danych osobowych jest LOCO Estate Spotka zograniczong
odpowiedzialnoscia z siedzibg w z siedziba ul. Redutowa 25 lok. 60, (01-106) Warszawa, wpisang do
rejestru przedsiebiorcdw prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, Xl
Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr KRS 0001129601, zarejestrowana pod
numerem NIP 527-31-32-341, tel. +48 533 88 22 22, www.loco-estate.com , office@loco-
estate.com

2. Administrator nie powotat Inspektora ochrony danych osobowych.

3. Twoje dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw cigzgcych na Administratorze
zawartych w Procedurze zgtoszenn wewnetrznych i podejmowania dziatann nastepczych w LOCO
Estate Sp. z 0.0. w zwigzku z przetwarzaniem danych zawartych w Formularzu zgtoszenia
wewnetrznego w rozumieniu przetwarzania informacji o naruszeniu prawa u Administratora.

4. Dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwigzku z przepisami ustawy
o ochronie sygnalistow.

5. Posiadasz prawo do zgdania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
whiesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

6. Twoje dane osobowe zawarte w zgtoszeniu bedg przetwarzane przez okres 5 lat od zakoriczenia
postepowania wyjasniajgcego.

7. Twoje dane osobowe mogg by¢ ujawniane uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacjg
zgtoszenia za Pani/Pana wyraznym przyzwoleniem, w trybie okre$lonym przez bezwzglednie
obowigzujgce przepisy prawa.

8. Twoje dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany.

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich brak moze skutkowa¢ brakiem mozliwosci
przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.



