' ODLEWNIE POLSKIE S.A.

Zatacznik do Uchwaly Zarzadu Nr 61/2024 z 18 wrze$nia 2024 r.
W sprawie ustalenia Procedury zgtoszen wewnetrznych w Spétce Akcyjnej ODLEWNIE POLSKIE

PROCEDURA
ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
W SPOLCE AKCYJNEJ ODLEWNIE POLSKIE

z dnia 18 wrzesnia 2024 roku



§1
Cel Procedury

Niniejsza Procedura zostata opracowana i przyjeta na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw oraz ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o ofercie publicznej i warunkach
wprowadzania instrumentéw finansowych do zorganizowanego systemu obrotu oraz o spotkach
publicznych.

Procedura okresla wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami w Spédtce Akcyjnej ODLEWNIE POLSKIE z siedzibg
w Starachowicach.

§2

Definicje

Do celdw niniejszej Procedury, pojecia uzyte w Procedurze bedg miaty nastepujgace znaczenie:
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2.

3.
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©oNe

11.

12.
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14.

15.

16.

Procedura — niniejsza Procedura;

Pracodawca, Spotka lub Emitent — Spétka Akcyjna ODLEWNIE POLSKIE z siedzibg w
Starachowicach;

Zgtaszajgcy, Sygnalista — osoba uprawniona do dokonywania zgtoszen prawa na podstawie
Procedury lub dokonujgca zgtoszenia naruszenia prawa na podstawie Procedury;

Naruszenie — naruszenie prawa zgodnie z definicjg zawartg w § 3 Procedury;

Zgloszenie — zgtoszenie informacji, w tym uzasadnionego podejrzenia, dotyczacej zaistniatego fub
potencjalnego naruszenia, do ktdérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spéice, lub dotyczacej
proby ukrycia takiego naruszenia, a ktéra to informacja zostata uzyskana przez Zgtaszajgcego
w kontekscie zwigzanym z pracg;

Rada Nadzorcza — Rada Nadzorcza Spdtki;

Zarzad — Zarzad Spotki;

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

Ustawa o ofercie publicznej — ustawa z dnia 29 lipca 2005 roku o ofercie publiczne] i warunkach
wprowadzania instrumentdw finansowych do zorganizowanego systemu obrotu oraz o spétkach
publicznych;

Rozporzadzenie — rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2017/1129 w sprawie
prospekiu, ktéry ma by¢ publikowany w zwigzku z ofertg publiczng papieréw wartosciowych lub
dopuszczeniem ich do obrotu na rynku regulowanym oraz uchylenia dyrektywy 2003/71/WE z 14
czerwca 2017 roku;

RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob 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);

Dziatania nastepcze — dziatania podjete przez Spoétke w celu oceny prawdziwosci informacii
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w szczegodlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
$rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub po$rednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, kiore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i kidre
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnalicie;
Informacja zwrotna — przekazana sygnaliScie informacja na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

Kontekst zwigzany z praca — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe
swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz Spétki w
ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé doswiadczenia
dziatan odwetowych;

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie —osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowoéci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolno$é prawna, wskazang w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sig naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita sig naruszenia prawa, jest powigzana;



17.

18.

19.

20.
21.
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Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna
zostaé ujawniona;

Osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspoipracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

Postepowanie prawne — postepowanie toczace sie na podstawie przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegolnosci postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne
lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczace sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych wcelu wykonania przepisbw prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegolnosci antymobbingowych;

Ujawnienie publiczne — podanie informaciji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
Zgtoszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewnegtrzne lub zgloszenie zewnetrzne, przekazane
zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

Zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Spétce informacji o naruszeniu prawa;
Zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

Gtéwny Odbiorca — Pracownik Spétki upowazniony do odbioru Zgtoszen wewnetrznych za
posrednictwem platformy Sygnanet.

§3
Naruszenia prawa podlegajace Zgloszeniu

Zgtoszenie objete Procedurg moze dotyczyé zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia, do ktdérego

doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w Spétce, lub préby ukrycia takiego Naruszenia.

Naruszenie, ktére moze by¢ przedmiotem Zgtoszenia, obejmuje wszelkie naruszenia prawa, w tym:

1) Rozporzadzenia i Ustawy o ofercie publicznej;

2) wszelkie dziatania lub zaniechania, niezgodne z prawem lub majace na celu obejécie przepiséw
prawa unijnego (Unii Europejskiej) lub przepiséw krajowych (polskiego prawa) w obszarach
okreslonych w Ustawie o sygnalistach, w szczegélnosci w zakresie:

a) korupcji;

b) zamoéwienh publicznych;

¢) ustug, produktdw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktdw i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transporty;

g) ochrony srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) ochrony konsumentow;

}) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

k) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

I) intereséw finansowych oraz rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

m) konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami powyzej

3. Naruszenie, ktore moze by¢ przedmiotem Zgloszenia, obejmuje takze naruszenie procedur
i standardow etycznych obowigzujgcych w Spotce. Do celéw niniejszej Procedury , procedury
i standardy etyczne oznaczajg w szczegdlnosci wszelkie akty wewnetrzne, w tym regulaminy,
procedury, instrukcje, systemy i rozwiazania przyjete w Spotce.

4. W celu utatwienia dokonywania zgloszen naruszen, kidre godzg wylacznie w prawa
Zglaszajacego lub jezeli zgloszenie nastepuje wytacznie w indywidualnym interesie
Zgtaszajacego, w szczegoinosci zachowania noszace znamiona mobbingu, dyskryminacji lub
molestowania (seksualnego), osoby uprawnione do dokonywania Zgtoszen, o ktérych mowa w
§4 Procedury, mogg zgtasza¢ powyzsze naruszenia, korzystajac z kanatéw okreslonych w §5
Procedury. Jednakze, zgloszenia takich naruszen nie beda objete procedurg i nie bedg
podlegac ochronie przewidzianym w Procedurze, lecz beda rozpatrywane zgodnie z odrebnymi
procedurami i obowigzujacymi przepisami prawa. Powyzsze nie ma zastosowania do
przypadkow, gdy takie dziatania skierowane przeciwko Zgtaszajgcemu majg charakter dziatan
odwetowych spowodowanych Zgtoszeniem — wéwczas takie dziatania podlegaja zgtoszeniu na
zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.
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§4
Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia

Zgtoszen na zasadach okreslonych w Procedurze moga dokonywaé w szczegdlnosci nastepujace

osoby, kitdre uzyskaty informacje o Naruszeniu w kontekscie zwigzanym z praca;

1) pracownicy (osoby zatrudnione w Spolce na podstawie umowy o prace, w tym réwniez
pracownicy swiadczacy prace w oddziale Spotki w Niemczech), bez wzgledu na rodzaj umowy
0 prace, wymiar czasu pracy (petny lub niepetny etat) oraz zajmowane stanowisko, pozostajacy
w zatrudnieniu w Spélce lub kidrych stosunek pracy ze Spétka juz ustat (byli pracownicy
Spotki);

2) pracownicy tymczasowi, dla ktorych Spoétka jest pracodawca uzytkownikiem w rozumieniu
ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych;

3) osoby ubiegajace sie o zatrudnienie w Spdice (kandydaci do pracy), ktérzy uzyskali informacije
o Naruszeniu w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

4) osoby swiadczace ustugi na rzecz Spétki na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym osoby,
z ktorymi Spotka zawarta umowe cywilnoprawng (np. umowe zlecenia, umowe o $wiadczenie
ustug, umowe o dzieto), w tym tez osoby prowadzgce indywidualng dziatalno$¢ gospodarcza,
niezaleznie od rodzaju ustug swiadczonych na rzecz Spdétki | okresu $wiadczenia tych ustug;

5) akcjonariusze, cztonkowie organdw Spéiki, prokurenci;

6) osoby pracujgce pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy i dostawcy,
ktérzy uzyskali informacje o Naruszeniu;

7) stazysci (praktykanci) odbywajacy staz (praktyke) w Spoice, niezaleznie od tego, czy otrzymujg
z tego tytutu wynagrodzenie | wolontariusze odbywajgcy wolontariat w Spétce.

Zgodnie z ustawowym obowiazkiem dbatosci o dobro zaktadu pracy okreslonym w art. 100 § 2 pkt

4 kodeksu pracy, kazdy pracownik ma nie tylko prawo, ale jest zobowigzany do zgtoszenia

Naruszenia na zasadach okreslonych w Procedurze.

§5
Zasady zgtaszania wewnetrznego Naruszen

Zgtoszenia wewnetrzne mogag by¢ dokonywane ustnie lub pisemnie.

Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane:

1) za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego nienagrywanego systemu
komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie protokolu rozmowy, oditwarzajacego
doktadny jej przebieg,

2) na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze byé dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub
b) protokotu spotkania, odiwarzajacego jego doktadny przebieg,

Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub

protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej za

posrednictwem nastepujgcych kanatéw:

1) elektronicznie, za posrednictwem platformy on-line udostepniane] przez podmiot zewnetrzny
- Sygnanet, pod adresem: sygnanet.pl/odlewniesygnalista ;
2) elektronicznie, poprzez dokonanie Zgtoszenia na nastepujace adresy mailowe:
a) informacja-zarzad@odlewniepolskie.pl - w przypadku Zgtoszen kierowanych
do Cztonkéw Zarzadu Spotki;
b) informacja-radanadzorcza@odlewniepolskie.pl — w przypadku Zgtoszen kierowanych do
Czlonkoéw Rady Nadzorczej;

Zgtoszenie powinno w szczegolnosci wskazywac:

1) naruszenie oraz, o ile to moziiwe, przepisy prawa / procedure / standard etyczny, ktdre zostaty
naruszone;

2) date lub okres wystgpienia Naruszenia; jezeli Zgtoszenie dotyczy Naruszenia, ktére
prawdopodobnie wystgpi w przysztosci, Zgtaszajacy powinien wskazaé — w miare mozliwosci -
najwczesniejszy przewidywany czas popetnienia Naruszenia;

3) miejsce, w ktorym Naruszenie zostato lub zostanie popetnione;

4) sposodb w jaki Naruszenie zostato lub zostanie popetnione;

5) sprawce Naruszenia, tj. osobeg (fizyczng lub prawng), ktora rzekomo dopusci(ta) sie Naruszenia
lub z ktorg osoba ta jest powigzana, w szczegolno$ci osobe, ktéra prébowata ukryé Naruszenie;

6) $wiadkéw Naruszenia lub inne osoby, ktére mogg mieé¢ wiedze odnosnie Naruszenia;
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7) inne dowody Naruszenia, niezaleznie od ich formy, jezeli Zgtaszajgcy jest w ich posiadaniu w
dniu dokonania Zgtoszenia;
8) inne istotne informacje na temat Naruszenia i jego okolicznosci.
Dokonujgc Zgloszenia Zglaszajacy powinien mie¢ swiadomosé, ze informacje przekazane w
Zgloszeniu, w szczegodlnosci informacje dotyczace innych osdb oraz poszczegdlnych aspekidw
dziatalnosci Spdtki, mogg stanowi¢ podstawe decyzji odnos$nie dziatan nastepczych
podejmowanych ze strony Spoétki. Wobec powyzszego, Zgtoszenie powinno zawiera¢ wytacznie
informacje, o ktorych Zgtaszajacy wie lub ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazane w
Zgtoszeniu informacje sg prawdziwe w momencie dokonywania Zgtoszenia i ze informacje takie
dotyczg Naruszenia objetego niniejszg Procedura. W Zgloszeniu nie nalezy podawac
nieuzasadnionych plotek, pogtosek Iub innych informacji, co do ktérych istnieje wysokie
prawdopodobienstwo, ze okazg sie nieprawdziwe.
W Zgtoszeniu nie nalezy podawaé informacji niezwigzanych z lub nie majacych znaczenia dla
opisywanego Naruszenia lub okolicznosci jego popetnienia, w szczegéinosci danych osobowych,
w tym informacji nalezacych do szczegodlnych kategorii danych osobowych w rozumieniu RODO (.
ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub
Swiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych, danych genetycznych i danych
biometrycznych mogacych stuzy¢ do jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej oraz
danych dotyczgcych zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej), jezeli podanie takich
informacji nie jest absolutnie niezbedne do wyczerpujgcego przedstawienia Naruszenia i jego
okolicznosci.
Zgtoszenie moze byé dokonywane anonimowo, tj. Spotka nie oczekuje, ze Zgtaszajacy ujawni swojg
tozsamosé lub poda informacje, ktére bezposrednio lub posrednio umozliwig identyfikacje
Zgtaszajgcego. Jednakze Spotka zacheca Zgtaszajgcego do ujawnienia swojej tozsamosci lub, w
przypadku zgtoszenia drogg wiadomosci e-mail, przynajmniej wskazania sposobu, w jakim mozna
kontaktowac sie ze Zgtaszajgcym, w szczegolnosci w celu uzyskania dalszych informacji o
Naruszeniu lub wyjasdnien co do informacji zawartych w Zgtoszeniu lub tez zeby przekazac
Zgtaszajgcemu potwierdzenie przyjecia Zgloszenia lub informacje zwrotng odnosnie Zgtoszenia.
Jezeli Zglaszajacy zdecyduje sie ujawni¢ swojg tozsamosé, w Zgtoszeniu nalezy podaé imie i
nazwisko Zgtaszajgcego, stanowisko oraz jednostke organizacyjng Spétkki  lub
wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy Spétki, w ramach ktérej Zgtaszajacy $wiadczy prace lub
ustugi. Dane osobowe Zgtaszajgcego i inne dane pozwalajgce na identyfikacje Zgtaszajacego nie
beda ujawniane, chyba ze za wyrazna, uprzednig zgodg Zgtaszajacego.
Niezaleznie od tego, czy Zgtoszenie zostato dokonane anonimowo, czy ujawnia tozsamosé
Zgtaszajgcego, czy tez tozsamosé Zglaszajgcego zostaje ujawniona na pdzniejszym etapie, Spdtka
zapewnia Zglaszajacemu ochrone na zasadach okreslonych w niniejsze] Procedurze.
W terminie siedmiu (7) dni od dnia otrzymania Zgloszenia, Zgtaszajgcy otrzyma potwierdzenie
przyjecia Zgtoszenia, chyba ze — w przypadku zgloszen drogg wiadomosci e-mail — Zgtaszajacy nie
wskazat sposobu, w jaki mozna przekazaé takie potwierdzenie.

§6

Podmioty odpowiedzialne za przyjmowanie Zgtoszen
Podmiotami odpowiedzialnymi za przyjmowanie Zgtoszen sa:
1) Zarzad;
2) Rada Nadzorcza,
3) Gtoéwny Odbiorca.
Zarzad i Rada Nadzorcza upowazniajg Gtéwnego Odbiorce do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen
i dokonywania wszelkich czynnoéci, ktérych wykonanie jest konieczne lub celowe do wstepnej
oceny i nastgpnie wyczerpujgce]j weryfikacji zgtoszonego Naruszenia i jego okolicznosci (dziatan
nastgpczych, dalszg komunikacje z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacije i
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej.

87
Dzialania nastepcze
Rada Nadzorcza albo Zarzgd powotuje co najmniej trzyosobowy zespét odpowiedzialny za dziatania
nastepcze w zwigzku ze Zgtoszeniami dokonanymi na podstawie Procedury, w tym za weryfikacje
i oceng prawdziwosci zarzutéw przedstawionych w Zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach,
za przygotowanie rekomendacji co do dalszych dziatan w zwiazku ze zgtoszonym Naruszeniem,
w tym co do pociggnigcia sprawcy Naruszenia do odpowiedzialnosci lub dokonania przez Spotke
zgtoszenia Naruszenia do wiasciwych organéw publicznych.



W terminie nieprzekraczajgcym 10 dni roboczych od ofrzymania Zgtoszenia, Gtéwny Odbiorca
dokonuje wstepnej oceny Zgtoszenia, w szczegolnodci czy Zgtoszenie dotyczy Naruszenia
okreslonego w Procedurze i wiarygodnosci Zgtoszenia.

Jezeli wstegpna ocena Zgtoszenia wykaze, ze nie podlega ono rozpatrzeniu zgodnie z ninigjszg

Procedurg, w Zgtoszeniu nie zawarto dostatecznych informacji, pozwalajgcych na wszczecie

postepowania wyjasniajacego lub Naruszenie nie zostato dostatecznie uwiarygodnione, Gtowny

Odbiorca Informuje niezwltocznie Zgtaszajgcego o zamknigciu postepowania.

Jezeli Zgtoszenie podlega rozpatrzeniu zgodnie =z Procedurg i jest dostatecznie

uprawdopodobnione, zespdt, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, prowadzi postepowanie w celu

weryfikacji wystgpienia Naruszenia opisanego w Zgtoszeniu, w szczegolnosci ustalenia osob
odpowiedzialnych (sprawcow).

Zgtoszenie jest oceniane, a wewnetrzne postepowanie wyjasniajace jest prowadzone w oparciu

w szczegolnosci o nastepujace kryteria:

1) czy zarzuty stawiane w Zgloszeniu sg prawdziwe i czy doszio / prawdopodobnie dojdzie
do Naruszenia;

2) czy zostaty naruszone jakiekolwiek przepisy prawa unijnego lub polskiego, procedury iub
standardy etyczne Spdiki, a jezeli tak, to na czym polegato Naruszenie i w jakim obszarze
dziatalnosci Spoétki doszto do Naruszenia;

3) kto jest odpowiedzialny za Naruszenie i / lub prébowat je ukry¢;

4) czy w zwigzku ze zgtoszonym Naruszeniem powstajg jakiekolwiek ryzyka, w szczegdlnosci
ryzyko odpowiedzialnosci prawnej lub natozenia sankcji, dla Spétki, cztonkow zarzadu Spotki
lub cztonkoéw personelu Spokki;

5) czy w zwigzku ze zgtoszonym Naruszeniem zachodzi konieczno$¢ dokonania przez Spoétke
zgtoszenia do organdéw panstwowych, w tym organéw regulacyjnych, lub zawiadomienia
o mozliwosci popetnienia przestepstwa;

6) czy istnieje ryzyko zniszczenia lub znieksztatcenia dowoddéw zwigzanych ze zgloszonym
Naruszeniem oraz jakie dziatania nalezy podjaé w celu zabezpieczenia takich dowoddw;

7) jakie czynniki / okolicznosci umozliwity lub sprzyjaty dokonaniu Naruszenia;

8) jakie dziatania zaradcze (faktyczne lub prawne) nalezy podja¢ w celu zapobiezenia ponownemu
Naruszeniu w przysziosci.

Wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce powinno by¢ prowadzone bezstronnie i niezaleznie, bez
zbednej zwioki, w sposéb efektywny i z zachowaniem poufhosci.
Osoby prowadzace ocene wstepna i postgpowanie wewnetrzne sg bezwzglednie zobowigzane
do przestrzegania obowigzku poufnosci w odniesieniu do wszelkich faktéw i informacji uzyskanych,
ujawnionych lub zidentyfikowanych w toku oceny wstepnej i dalszego postgpowania
wyjasniajacego, w szczegdlnosci do $cistego przestrzegania przepiséw prawa o ochronie danych
osobowych | wewnetrznych regulacji Spotki w tym zakresie. W szczegdinosci wymienione powyzej
osoby sg zobowigzane do:

1) zachowania wszystkich powyzszych faktéw, informacji i danych w $cistej tajemnicy i nie
ujawniania ich ani nie zezwalania na dostep do nich oscbom nieupowaznionym;

2) niewykorzystywania powyzszych faktow, informacji i danych do celédw innych niz
przeprowadzenie oceny wstepnej i postepowania wewnetrznego;

3) nie usuwania (wynoszenia) dokumentoéw, materiatébw oraz innych nosnikéw (niezaleznie
od ich formy), na ktérych zostaly utrwalone jakiekolwiek takie fakty, informacje i dane,
z pomieszczeh Spotki;

- chyba ze jest to absolutnie niezbedne do wyczerpujacej i wtasciwej weryfikacji zgloszonego

Naruszenia lub jezeli Spotka wyrazita na to uprzednig zgode.

Osoby prowadzace postepowanie wyjasniajgce powinny zachowaé bezstronnosé, obiektywizm

i uwzglednia¢ zaréwno dowody obcigzajace jak i oczyszczajgce od zarzutéw formutowanych w

Zgtoszeniu. Jezeli zachodzi konflikt interesow zwigzany z udziatem danej osoby w prowadzeniu

postgpowania wyjadniajgcego, fakt ten powinien zosta¢ niezwiocznie zgtoszony Prezesowi

Zarzadu, wraz z informacjg odnosnie czynnos$ci, jakie nalezy niezwlocznie podjgé w celu

Zabezpieczenia dowodéw w postepowaniu, a osoba, ktérej dotyczy konflikt intereséw powinna

zaprzesta¢ dalszych prac w toku postepowania wyjasniajacego. W szczegdlnosci przez konflikt

interesow nalezy rozumiec¢ sytuacje, w ktérej osoba odpowiedzialna za prowadzenie postepowania
wyjasniajgcego pozostaje w bliskiej relacji osobistej (rodzinnej badz towarzyskiej) ze Zgtaszajgcym

lub osoba, ktdrej dziatania lub zaniechania dotyczy Zgloszenie, a takze osobg pomagajgcg w

Zgtoszeniu i 0sobg powigzang ze Zgtaszajgcym, o ktorych mowa w § 8 ust. 9 Procedury.

W frakcie prowadzenia wewnetrznego postepowania wyjaéniajacego zespdt powotany przez Zarzad

albo Radg Nadzorcza moze korzystaé z pomocy zewnetrznych doradcow, audytorow i / lub

ekspertow, z zastrzezeniem, ze osoby te zostang zobowigzane do zachowania poufnosci.

6
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Na etapie oceny wstepnej oraz w toku wewnetrznego postepowania wyjasniajacego, Zgtaszajacy

moze zostaé¢ poproszony o udzielenie dodatkowych informacji oraz wskazanie dalszych dowodow

niezbednych do weryfikacji Zgtoszenia, z zastrzezeniem, Zze Zgtaszajagcy nie moze zostaé
zobowigzany do ujawnienia swojej tozsamosci oraz ma prawo odméwi¢ udzielenia informacji, ktére
umozliwityby identyfikacje Zgtaszajacego.

Zgtaszajacy nie powinien | nie jest zobowiazany do samodzielnego zbierania dowodow

potwierdzajgcych Naruszenie. Jezeli Zgtaszajacy posiada dowody lub informacje o dowodach

potwierdzajgcych wystgpienie Naruszenia, powinien przekazac je do Gtownego Odbiorcy.

Pracownicy, pracownicy tymczasowi, osoby $wiadczace pracefustugi na rzecz Spéiki na innej

podstawie niz stosunek pracy, czlonkowie organéw Spdiki oraz stazysci (praktykanci) i

wolontariusze odbywajgcy staz (praktyke) lub wolontariat w Spéice sg zobowigzani do

wspoldziatania z Gtéwnym Odbiorca albo zespotem powotanym przez Zarzad albo Rade

Nadzorczg, w szczegolnosci udziela¢ mu informacji, wyjasnien oraz dostarczyé dokumenty,

niezbedne do wyczerpujacej weryfikacji Naruszenia i okolicznosci jego popetnienia.

W zaleznosci od okolicznosci, postepowanie wewnetrzne moze obejmowac:

1) analize dokumentacji i innych materiatow;

2) zgromadzenie i zabezpieczenie dowodow, w szczegolnosci w formie elektronicznej, nagran i
innych odczytéw z monitoringu, bilingdéw, korespondencji stuzbowej (w tym dokonywanej za
posrednictwem komunikatorow i skrzynek poczty elekironicznej) oraz innych danych
potwierdzajgcych dziatania/zaniechania oséb, ktorych dotyczy Zgtoszenie lub osdb, co do
ktorych istnieje uzasadnione podejrzenie, ze mogly braé udziat w Naruszeniu lub probie jego
ukrycia. Zgromadzenie i zabezpieczenie dowoddw powinno odby¢ sie w sposob zapewniajacy
ich integralnosci i ochrone przed zniszczeniem, usunieciem lub modyfikacjg, oraz z
poszanowaniem przepisow Kodeksu pracy i przepiséw o ochronie danych osocbowych;

3) uzyskanie wyjasnien od pracownikow Spdtki lub innych oséb, ktére mogg mie¢ wiedze
dotyczacg Naruszenia. W szczegdlnosci, w pierwszej kolejnosci rozmowy powinny byé
przeprowadzone ze Zgtaszajacym (jesli jegoljej tozsamosé jest znana), osobami wskazanymi
w Zgtoszeniu jako potencjalni $wiadkowie Naruszenia oraz osobg, kidrej dziatania lub
zaniechania dotyczy Zgtoszenie, chyba Zze mogtoby to narazi¢ dobro postepowania
wyjasniajacego. W toku rozmowy z osoba, ktérej dziatania lub zaniechania dotyczy Zgloszenie,
nalezy jej przedstawi¢ dowody, ktére Swiadczg o tym, Ze dopuscita sie Naruszenia lub
probowata je ukryé, i umozliwi¢ jej wypowiedzenie sie co do tych dowoddw oraz przedstawienie
dowoddw ograniczajgcych lub wytaczajgcych jej odpowiedzialnoéé za Naruszenie. Powyzsze
nie moze skutkowac ujawnieniem bezposrednio lub posrednio tozsamosci Zgtaszajgcego. Z
rozmow nalezy sporzadzié notatki. Rozmowy nie powinny by¢ nagrywane.

Postepowanie wyjasniajgce powinno zostaé zakonczone w terminie trzech (3) miesiecy od dnia

potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, a wyniki postepowania powinny zostaé udokumentowane

w postaci raporiu z postgpowania wyjasniajgcego. Raport z postgpowania wyjasniajgcego

przekazywany jest odpowiednio Zarzadowi Spétki lub Radzie Nadzorczej.

Raport powinien w szczegolnosci zawieraé nastepujgce elementy:

1) wynik weryfikacji Zgloszenia, w szczegdlnosci oceng, czy doszto do Naruszenia lub czy
istnieje duze prawdopodobiefistwo jego wystgpienia, jezeli nie zostang podjete dziatania
zaradcze;

2) oceng, czy doszio do naruszenia przepiséw prawa unijnego lub polskiego, procedur
wewnetrznych Spétki lub standardéw etycznych, a jezeli tak, to na czym polegato to
Naruszenie i w jakim obszarze dziatalnosci Spétki doszto do tego Naruszenia;

3) informacje, kto jest odpowiedzialny za Naruszenie i / lub prébowat je ukry¢;

4) oceng, jakie czynniki/ okolicznosci przyczynity sie do popetnienia Naruszenia lub utatwity jego
popetnienie;

5) oceng, czy zgioszone Naruszenie moze skutkowaé konsekwencjami prawnymi, finansowymi
lub reputacyjnymi lub rodzi¢ jakiekolwiek ryzyka, w szczegolnosci ryzyko odpowiedzialnosci
[ub natozenia sankciji, dla Spotki lub jej organdw;

6) rekomendacje, jakie dziatania zaradcze (faktyczne lub prawne) nalezy podjaé w zwigzku
z Naruszeniem.

Rekomendacje okreslone w pkt f) powyzej nie sg wigzace dla Zarzadu i Rady Nadzorczej, jednakze

powinny zosta¢ wzigte pod uwage przy podejmowaniu decyzji co do dziatan nastepczych.

Ostateczng decyzje w sprawie dziatan nastepczych podejmuje odpowiednio Zarzad lub Rada

Nadzorcza.

Dziatania nastgpcze okreslone powyzej moga obejmowaé w szczegdlnosci:
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1) wszczecie postepowania dyscyplinarnego wobec osoby / o0sdb odpowiedzialnej(-ych)
za Naruszenie i / lub prébe jego zatajenia, w tym rozwigzanie umowy ze skutkiem
natychmiastowym;

2) wystgpienie z roszczeniem wobec osoby (0sob) odpowiedzialnej(-ych) za Naruszenie i / lub
prébe ukrycia Naruszenia;

3) zgtoszenie Naruszenia do wiasciwych organdw publicznych;

4) wdroZzenie zmian do organizacji wewnetrznej, procedur, procesdw w celu usunigcia lub
ograniczenia czynnikdw umozliwiajgcych lub sprzyjajacych popetnieniu Naruszenia;

5) podjecie wszelkich innych dziatah majgcych na celu zapobiezenie Naruszeniu i / lub jego
skutkom, ograniczenie ryzyka zwigzanego z Naruszeniem oraz zapobieZzenie ponownemu
wystgpieniu Naruszenia.

Osoby upowaznione przez Zarzad lub Rade Nadzorczg Spdtki lub osoby, do ktérych obowigzkéw

stuzbowych nalezy podjecie danych dziatan, wykonujg i wdrazajg dziatania nastepcze zgodnie

z decyzja Zarzadu lub Rady Nadzorczej Spotki w tym zakresie.

W terminie trzech (3) miesiecy od potwierdzenia ofrzymania Zgloszenia lub, jezeli takie

potwierdzenie nie moze by¢ dokonane wobec Zgtaszajgcego, w ciggu trzech (3) miesiecy od

uptywu siedmiu (7) dni od otrzymania Zgloszenia, Zgtaszajgcy otrzyma informacje zwrothg na
temat dokonanego Zgtoszenia, w szczegdlnosci, czy Naruszenie zostato potwierdzone i jakie
dziatania nastepcze sq planowane lub juZz zostaty podjete.

Wszystkie Zgtoszenia podlegajg wpisowi i sg ewidencjonowane w rejestrze zgtoszen

wewnetrznych Spotki, zgodnie z przepisami RODO i na zasadach okreslonych w Procedurze.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje numer zgloszenia, przedmiot naruszenia, date

dokonania Zgtoszenia, dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne

do identyfikacji tych osbéb, adres do kontakitdw sygnalisty, informacje o podjetych dziataniach
nastepczych oraz date zakonczenia sprawy. Rejestr zgtoszerh wewnetrznych prowadzony jest
przez Gtdwnego Specjaliste ds. Prawnych, odrebnie dla Zgtoszen kierowanych do Zarzadu i Rady

Nadzorczej. Dostep do danych zawartych w rejestrze majg wytacznie Czionkowie Zarzadu oraz

Czlonkowie Rady Nadzorczej, za wyjatkiem tych zawartych w Zgtoszeniach dokonanych przez te

osoby jako Zgtaszajacy i Zgtoszen, ktdre dotyczyty dziatan lub zaniechan tych osdb. Dane osobowe

oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres
trzech (3) lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
Ochrona Zgtaszajacego
Spoétka zapewnia kazdemu Zgtaszajgcemu ochrone przed negatywnymi konsekwencjami,
dziataniami o charakterze represyjnym (odwetowym) lub grozbg zastosowania takich dziatan oraz
innymi rodzajami niekorzystnego traktowania w rezultacie dokonania Zgtoszenia w dobrej wierze.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie

moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegoinosci 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 prace na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieckreslony po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowsa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

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

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

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

11) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;
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15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysziosci 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 débr osobistych, w szczegolnosci
dobrego imienia sygnalisty.

Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgiji, lub
petnienia stuzby, przepis ust. 2 powyzej stosuje sie odpowiednio, o ile charakter Swiadczonej pracy
lub ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty
takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
dziatann odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatah odwetowych, obejmujgcych w
szczegoblnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towardow lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegodlnosci koncesiji, zezwolenia lub ulgi.

Jezeli, w opinii Zgtaszajacego, w odpowiedzi na dokonane przez niego/nig Zgtoszenie, wobec
Zgtaszajgcego zastosowano ktorykolwiek z powyZzszych $rodkéw, Zgtaszajacy powinien zgltosic ten
fakt za posrednictwem kanatdéw zgtoszen wskazanych w Procedurze lub bezposérednio do Gtéwnego
Specjalisty ds. Prawnych.
Spotka nie zezwoli ani nie bedzie tolerowaé wyciggania jakichkolwiek negatywnych konsekwencji,
podejmowania dziatan o charakterze represyjnym (odwetowym) oraz innych przejawdw
niekorzystnego traktowania wobec Zgtaszajacego w zwigzku ze Zgtoszeniem dokonanym w dobrej
wierze. Podjecie takich dziatan wobec Zgtaszajgcego moze byé podstawg do pociggniecia osoby
dopuszczajacej sie takiego dziatania do odpowiedzialnosci, w tym stanowi¢ podstawe rozwigzania
umowy ze skutkiem natychmiastowym.

Ochrona okreslona w niniejszym § 8 przystuguje osobom, ktére dokonaty Zgtoszenia w dobrej

wierze, tj. majgc uzasadnione podstawy, by sadzié¢, w Swietle okolicznosci i informaciji, jakimi

dysponujg w momencie dokonania Zgtoszenia, ze zgtaszane informacje sg prawdziwe, nawet jeZeli

w toku ich weryfikacji Naruszenie nie zostanie potwierdzone lub zgtoszone informacje okaza sie

faktycznie nieprawdziwe lub btedne, oraz niezaleznie od motywoéw, jakimi kierowat sie Zgtaszajacy

decydujac sie na dokonanie Zgltoszenia.

Jezeli Zgtaszajgcy umysinie (celowo) zgltosit nieprawdziwe Ilub wprowadzajgce w btad informacje,

takie zgtoszenie nie podlega ochronie przewidzianej w niniejszym paragrafie, jest zabronione i moze

stanowi¢ podstawe do pociagniecia Zgtaszajacego do odpowiedzialnosci pracowniczej, cywilnej lub
karnej.

Podjecie przez Spotke dziatan niekorzystnych dla Zgtaszajgcego nie stanowi niekorzystnego

traktowania ani dziatania represyjnego (odwetowego) w rozumieniu powyzszych przepisow, jezeli

dziatania te zostaty podjete z przyczyn obiektywnych, nie zwigzanych z dokonanym przez

Zgtaszajacego Zgtoszeniem. Postanowienia niniejszej Procedury w zaden sposoéb nie ograniczajg

ani nie wylaczajg prawa Spotki do podjecia czynnosci na gruncie prawa pracy i innych dziatan wobec

Zgtaszajgcego, jezeli nie sg one podejmowane w odpowiedzi na dokonane Zgtoszenie.

Powyzsza ochrona przystuguje odpowiednio osobom pomagajgcym w dokonaniu Zgtoszenia i

gsobom powigzanym ze Zgtaszajgcym, jezeli réwniez pozostajg one w stosunku prawnym ze

pétka.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w
poprzednim roku, ogtaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolite;
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Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do
zadoséuczynienia.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia
za naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

§9

Poufnos$é i ochrona danych osobowych
Zgtoszenia i wszelkie zawarte w nich informacje, w szczegdlnosci dane osobowe Zgtaszajgcego,
sprawcy, $wiadkéw okolicznosci, ktérych dotyczy Zgtoszenie i innych oséb majg charakter poufny.
Organizacja przyjmowania | weryfikacji Zgtoszen, podejmowania dziatan nastgpczych i zwigzanego
z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu do informacji objetych
Zgtoszeniami osobom nieupowaznionym i zapewnia zachowanie poufnosci tozsamosci osob
wskazanych w zdaniu powyzej. Ochrona poufnosci dotyczy wszelkich informacji, na podstawie
ktérych mozliwa jest, bezposrednio lub posrednio, identyfikacja powyzszych osoéb.
Spotka zapewnia, by tylko osoby posiadajace stosowne pisemne upowaznienia od Spoétki,
przyjmowaty i weryfikowaty Zgtoszenia, podejmowaly dziatania nastepcze i przetwarzaty dane
osobowe o0sdb wskazanych w ust. 1 powyzej. Tak upowaznione osoby sg zobowigzane do
zachowania tych danych w poufnosci (Spotka zapewnia, aby osoby majgce dostgp do Zgtoszen
zobowigzaly sie do zachowania ich w poufnosci i nieujawniania ich tresci osobom lub podmiotom
nieupowaznionym).
Spotka wdraza rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajace poufnos¢ odbierania,
przechowywania i dalszego przetwarzania Zgtoszen, zachowania ich integralnosci i ochrone przed
zniszczeniem, usunieciem lub modyfikacja, w tym $rodki zapewniajace bezpieczenstwo
przetwarzania danych osobowych zawartych w Zgtoszeniach zgodnie z art. 32 RODO. W
szczegoblnosci, Spétka stosuje rozwigzania techniczne | organizacyjne zapewniajgce
przechowywanie danych osobowych Zgtaszajgcego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika
informacji obejmujgcego Zgtoszenie, w tym, w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci
dokumentu lub innego nosnika informacji wszystkich danych osobowych Zgtaszajgcego
niezwtocznie po ich otrzymaniu. Powyzsze rozwigzania zapewniaja w szczegolnosci
uniemozliwienie uzyskania dostepu do informacji zawartych w Zgtoszeniach osobom
nieupowaznionym.
Z zastrzeZzeniem odpowiednich przepiséw prawa, jedynie osoby wyznaczone do wstepnej oceny
i weryfikacji Zgtoszenia i ktorym to osobom tres¢ Zgtoszenia zostata udostegpniona na warunkach
okreslonych w Procedurze, moga mie¢ dostep do tredci Zgloszenia.

Jezeli Zgtoszenie jest udostepniane jednej z os6b wskazanych powyzej w ust. 4 w celu, do ktdrego
realizacji nie jest niezbgedna znajomos¢ pelnej tresci Zgtoszenia, nalezy w miare mozliwosci
udostepni¢ jedynie niezbedny fragment tresci Zgtoszenia. W przypadku Zgtoszen zawierajgcych
dane osobowe wskazane jest dokonanie ich anonimizacji lub pseudonimizacji przed
udostepnieniem tresci Zgtoszenia.

System zgtaszania naruszen wdrozony w Spolce powinien zapewniaé, ze Zgtaszajgcemu zostanie
przekazana informacja o przetwarzaniu jego/jej danych osobowych, o tresci wskazanej w
Zataczniku nr 1 do Procedury.

W zaleznosci od treéci Zgtoszenia i tego, czy Zgtoszenie zawiera dane osobowe, Spotka moze byé
zobowigzana do wypemnienia obowigzku informacyjnego zgodnie z RODO réwniez wobec oséb
innych niz Zgtaszajacy. Niezwtocznie po otrzymaniu Zgtoszenia, osoby odpowiedzialne za jego
weryfikacjg na podstawie Procedury dokonujg sprawdzenia, czy Zgloszenie zawiera dane osobowe
i konsultujg sie w tej sprawie z Inspektorem Danych Osobowych (IOD) co do koniecznosci
przekazania, czasu przekazania i tresci klauzuli informacyjnej. W zaleznosci od okolicznos$ci, przy
podejmowaniu decyzji w powyzszej sprawie, nalezy uwzgledni¢ wylgczenia wskazane w przepisach
RODO, w szczegdlnosci zwigzane z faktem, ze wypetienie obowigzku informacyjnego moze
uniemozliwi¢ lub powaznie utrudnié realizacje celéw takiego przetwarzania danych.

Realizacja praw przystugujacych podmiotom danych na podstawie RODO powinna zostaé
przeprowadzona po konsultacji z Inspektorem Danych Osobowych (IOD), biorgc pod uwage
okolicznosci danego przypadku i odrebne procedury w zakresie ochrony danych osobowych
obowigzujgce w Spotce. W zaleznoséci od okolicznosci, przy udzielaniu odpowiedzi na zgdanie,
nalezy zwrécic uwage w szczegdlnosci na niemozno$¢ ujawnienia danych osobowych
Zgtaszajacego oraz innych osob, ktérych sprawa dotyczy oraz fakt, ze realizacja prawa dostepu do
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10.

11.

1.

danych osobowych nie moze negatywnie wptyngé na prawa i wolnosci innych oséb, w tym tajemnice
handlowe i wtasno$¢ intelektualna.

Dla celéw zwigzanych z realizacjg zasady rozliczalnosci, wszelkie odstepstwa od wykonywania
obowiazku informacyjnego lub realizacji praw na podstawie RODO, o kidérych mowa w ustepach
powyzej powinny byé odnotowywane w notatkach stuzbowych sporzadzanych przez Inspektora
Ochrony Danych. Notatki te przechowywane sg z zachowaniem nalezytej poufnosci.

Dane zwigzane z przyjmowaniem Zgtoszen beda przechowywane przez Spoétke nie diuzej niz przez
okres trzech (3) lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dziatania
nastepcze, lub po zakoriczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére
w sposob oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego Zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbednej zwioki.

W zakresie nie uregulowanym w Procedurze, przetwarzanie danych osobowych zawartych w
Zgtoszeniach podlega odpowiednio zasadom okre$lonym w odrebnych procedurach w zakresie
ochrony danych osobowych przyjetych w Spoéice.

§10

Zgtoszenia zewnetrzne
Zadne z postanowien niniejszej Procedury nie stoi na przeszkodzie ani nie uniemozliwia osobom
wskazanym w §4 Procedury zgtoszenia Naruszen okreslonych w Procedurze do odpowiednich
krajowych organéw publicznych oraz, w stosownych przypadkach, do instytucji, organéw i jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej, zgodnie z zasadami okreslonymi w Ustawie o sygnalistach i
majacymi zastosowanie przepisami prawa unijnego.
Rzecznik Praw Obywatelskich (RPO) jest organem centralnym, wlasciwym do przyjmowania
zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach okreslonych w §3 Procedury, ich
wstepnej weryfikacji i przekazania organom publicznym wtasciwym celem podjecia dziatan
nastepczych. Dodatkowo, zgtoszenia zewnetrzne dotyczace naruszen Ustawy o ofercie publicznej
lub Rozporzadzenia mogg by¢ kierowane do Komisji Nadzoru Finansowego (KNF).
Osoby wskazane w §3 niniejszej Procedury moga dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez
uprzedniego zgtoszenia wewnetrznego. Jednakze, Spoétka zacheca do skorzystania w pierwszej
kolejnosci z wewnetrznych kanatéw zgtoszen, jako ze Spotka zobowigzata sie do prowadzenia
dziatalnosci w sposdb uczciwy i etyczny oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, a w
wiekszosci przypadkow kwestie naruszen mozna skutecznie rozwigzaé wewnetrznie.

§11
Ujawnienie publiczne
Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

1) zgloszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, a podmiot prawny, a
nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w
procedurze wewnetrznej, a nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejma zadnych odpowiednich
dziatan nastepczych ani nie przekaza sygnaliscie informacji zwrotnej lub

2) od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informagiji
zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych odpowiednich
dziatan nastepczych ani nie przekaze sygnaliScie informacji zwrotnej

— chyba Ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé takg informacje.

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma

uzasadnione podstawy sgdzié, ze:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego,
w szczegdInosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe, lub

3) w przypadku dokonania zgloszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczeg6ine okolicznosci sprawy,
takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow, istnienia zmowy miedzy organem
publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.
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§12

Postanowienia koncowe
Procedura wchodzi w zycie po uplywie siedmiu (7) dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikdéw poprzez przestanie pocztg elekironiczng i publikacje w Intranecie Pracodawcy.
Przed dopuszczeniem do pracy kazdy z pracownikdw Spotki zostaje zapoznany z trescig Procedury.
Oswiadczenie pracownika potwierdzajgce zapoznanie sie z Procedurg jest dotaczane do akt
osobowych pracownika.
W sprawach nieuregulowanych Procedurg majg zastosowanie przepisy Ustawy o sygnalistach,
Ustawy o ofercie publicznej oraz inne obowigzujgce przepisy prawa.
Wszelkie zmiany Procedury wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
Zarzad jest odpowiedzialny za adekwatno$¢ i skuteczno$¢ Procedury, w tym za jej weryfikacje co
najmniej raz na dwa (2) lata.
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ZALACZNIK NR 1

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla Zgtaszajacego

Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (,RODQ”), informujemy, Ze:

Administrator
Danych

Inspektor Ochrony
Danych

Cel i podstawa
przetwarzania

Odbiorcy Danych

Okres
przetwarzania
Danych

Administratorem Pana/Pani danych osobowych (,Dane”) przetwarzanych w zwigzku z
dokonaniem Zgtoszenia na podstawie Procedury zgtoszer wewnetrznych i prowadzenia
wewnetrznych postepowan wyjasniajacych (,Zgtoszenie”) jest Spétka Akcyjna ODLEWNIE
POLSKIE z siedziba w Starachowicach, dziatajgca pod adresem: ul. Inz. Wiadystawa
Rogowskiego 22, 27-200  Starachowice, e-mail: zarzad@odlewniepolskie.pl
(,Administrator”’). W sprawach zwigzanych z Danymi prosimy kontaktowaé sie z
Administratorem na wskazany adres jego siedziby lub za pomocg wiadomosci e-mail na
wskazany adres e-mail.

W Spétce powotany zostat Inspektor Ochrony Danych Osobowych (,10D").
Adres: Inspektor Ochrony Danych, 27-200 Starachowice ul, inz. Wtadystawa Rogowskiego

22; adres e-mail: iod@odlewniepolskie.pl, lub jolanta.michalczak@odlewniepolskie.pl, tel.
48 607151820

Dane przetwarzane sg w celu weryfikacji Zgloszenia i podjecia dziatan nastepczych w
zwigzku ze Zgtoszeniem.

Podstawa przetwarzania Danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO {obowigzek prawny cigzacy
na Administratorze), a w niektérych przypadkach art. 6 ust. 1 lit. f) RODO (prawnie
uzasadniony interes Administratora polegajacy na koniecznosci przeprowadzenia
wewnetrznego postepowania wyjasniajacego). W przypadku przekazania szczegolnych
kategorii Danych (np. dotyczacych zdrowia), podstawg prawng przetwarzania Danych jest,
w zaleznosci od okolicznosci, art. 9 ust. 2 lit. b) RODO (przetwarzanie niezbedne do
wypelnienia obowigzkdéw i wykonywania szczegélnych praw w dziedzinie prawa pracy,
zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej), art. 9 ust. 2 lit. f) RODO (przetwarzanie
niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen) lub art. 9 ust. 2 lit. g) RODO
(przetwarzanie niezbedne ze wzgleddéw zwigzanych z waznym interesem publicznym).

Administrator moze takze, w razie konieczno$ci, przetwarzaé Dane w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen, co stanowi prawnie uzasadniony interes Administratora.
Podstawami przetwarzania Danych sg art. 6 ust. 1 lit. f) RODO lub art. 9 ust. 2 lit. f) RODO.

Podanie Danych jest dobrowolne. Zgtoszenie moze by¢ dokonane anonimowo.

Dane mogg zosta¢ przekazane dostawcom ustug i rozwigzan informatycznych, podmiotom
obstugujacym kanat zgtaszania nieprawidiowosci - sygnanet, doradcom zewnetrznym,
audytorom lub ekspertom, podmiotom $wiadczacym ustugi prawne (doradcom prawnym

Dane przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia beda przechowywane przez
Administratora przez okres trzech (3) lat po zakornczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym
zakoriczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

13



Przystugujace
prawa

Profilowanie

Przekazywanie
Danych do panstw
trzecich

W zwigzku z tym, ze Administrator przetwarza Dane, przystugujg Panu/Pani prawa:
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Danych, zadania dostepu do Danych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przenoszenia
Danych. Przystuguje takze Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
(1. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych). Mozliwo$¢ skorzystania z powyzszych
praw moze zaleze¢ od podstawy przetwarzania danej kategorii Danych. Ponadto w takim
zakresie w jakim Administrator przetwarza Dane na podstawie zgody, przystuguje
Panu/Pani prawo do jej cofnigcia w dowolnym momencie poprzez kontakt pisemny lub za
posrednictwem e-mail — dane kontaktowe wskazane sg w sekcji ,Administrator danych”
powyzej. Cofnigcie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, do ktérego
doszio przed cofnigciem zgody.

Dane nie sg przetwarzane w sposob, ktdry jest zwigzany z automatycznym podejmowaniem
decyzji, w tym profilowaniem.

Dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.
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