WEWNETRZNA PROCEDURA ZGLASZANIA INFORMACJI O NARUSZENIACH PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH OBOWIAZUJACA
W MULTICHEM SPOtKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
Z SIEDZIBA W LUBONIU

Informacje Ogodlne

Niniejszym wprowadza sie wewnetrzng procedure zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania
dziatan nastepczych dla sygnalistéw (,Procedura”) w Multichem spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedziba
w Luboniu (62-030) przy ul. Przemystowej 2, wpisanej do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego
prowadzonego przez Sad Rejonowy Poznan — Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sadowego pod numerem KRS: 0000104551, posiadajacej NIP: 7791548062, REGON: 630765083 (,,Spotka”).

Celem Procedury jest:
a) ograniczenie ryzyka wystgpienia naruszen w Spétce,
b) stworzenie bezpiecznego Srodowiska, w ktéorym mozna pochyli¢ sie nad zgtoszeniami wewnetrznymi naruszen,

c) wprowadzenie jednolitych wewnetrznych zasad zgtaszania naruszen dla sygnalistéw (bezpiecznych kanatow
zgtoszen), rozpatrywania zgtoszen w sposob rzetelny i bezstronny oraz podejmowania dziatan nastepczych,

d) wskazanie wewnetrznych i zewnetrznych warunkéw objecia ochrong sygnalistow,

e) zapewnienie stosownych srodkéw ochronnych dla sygnalistow, w tym przed dziataniami odwetowymi ze strony
Spotki lub wspotpracownikéw w szczegdlnosci przeciwko mobbingowi, dyskryminaciji,

f) zapewnienie odpowiedniego poziomu poufnosci danych osobowych sygnalisty,

g) zachecenie sygnalistow do dokonywania zgtoszen wewnetrznych naruszen w ramach Procedury. Przez zachecanie
nalezy przede wszystkim uzna¢ wtasciwe postepowanie kierownikédw wyzszego i nizszego szczebla
i ich zaangazowanie w proces ksztattowania zgodnosci z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz norm
spotecznych.

Niniejsza Procedura jest jawna poprzez udostepnienie tresci dokumentu na stronie internetowe;j
https://multichem.pl/pl/do-pobrania.

Spétka zobowigzuje sie do zapewnienia:
a) wysokiej kultury otwartosci i poszanowania, w ktdrej sygnalisSci mogg zgtaszaé naruszenia,

b) ochrony praw sygnalistdw poprzez zapewnienie poufnosci, w szczegdlnosci w zakresie procesu informowania
0 naruszeniach, rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatar nastepczych.

Procedura zostata utworzona w zwigzku z dgzeniami Spétki do spetnienia wymagan zawartych w:

a) Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0s0b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z 2019 r. Nr 305, str. 17 z pézn. zm.; ,,Dyrektywa”),

b) przepisach prawa krajowego, w tym implementujgcych Dyrektywe.

Terminy uzyte w procedurze

Przez uzyte w Procedurze okreslenia nalezy rozumiec:

a) dziatanie nastepcze lub postepowanie wyjasniajace — nalezy przez to rozumiec¢ dziatanie podjete przez Spétke
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu, w tym okreslone w rozdziale IX pkt 2 Procedury
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b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, 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 nastepczych,

dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem, i ktére narusza lub moze naruszy¢
prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie,

informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w Spétce, w ktérej sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa,

informacja zwrotna — nalezy przez to rozumiec przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan w zwigzku ze ztozonym zgtoszeniem,

kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumieé przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na rzecz Spétki, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$é doswiadczenia dziatat odwetowych,

naruszenie — sytuacja nieprawidtowa, stanowigca naruszenie prawa i wymagajaca zgtoszenia Petnomocnikowi
ds. Zgtoszen, ktdra jest uzasadniona i wynika z wiedzy zdobytej przez sygnaliste,

organ publiczny — nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe
organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzgdu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych w zakresie swojego dziatania,

osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang
w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa, jest powigzana,

osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

osoba powigzana z sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty tj. matzonka, wstepnego, zstepnego,
rodzenstwo, powinowatego w tej samej linii lub stopniu, osobe pozostajagcg w stosunku przysposobienia oraz
jej matzonka, a takze osobe pozostajgcg we wspdlnym pozyciu,

Petnomocnik ds. Zgtoszeh — nalezy przez to rozumieé osobe wyznaczong do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych w ramach Procedury oraz zajmujacy sie weryfikacjg zgtoszen, podejmowaniem dziatan
nastepczych, w tym odpowiadajgca za dalszg komunikacje z sygnalistg i wystepowanie o dodatkowe informacje
i dokumentacje, to jest: Dyrektora Operacyjnego oraz w przypadkach okreslonych w Procedurze — Dyrektora
Generalnego,

Procedura — nalezy przez to rozumieé niniejszg wewnetrzng procedure zgtaszania informacji o naruszeniach
prawa i podejmowania dziatai nastepczych obowigzujgca w Spdtce,
rejestrze — nalezy przez to rozumiec rejestr zgtoszeh wewnetrznych prowadzony przez Spétke,

zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ pisemne, dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej, zgtoszenie
wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Procedurze,

zgtoszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumieé zgtoszenie o naruszeniu prawa przekazane Spoéfce zgodnie
z wymogami okreslonymi w Procedurze,



p)

a)

zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumied ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa

Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu,

zgtoszenie anonimowe — nalezy przez to rozumien zgtoszenie zapewniajagce brak mozliwosci identyfikacji

sygnalisty.

Zakres zastosowania

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem, zasadami lub regulacjami obowigzujgcymi w

Spétce lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

8)
h)
i)

j)

k)

p)

q)

korupcji,

zamowien publicznych,

ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

bezpieczerstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

bezpieczeristwa transportu,

ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

bezpieczerstwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentoéw,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczerstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

interesow finansowych Skarbu Panistwa 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 wtadzy

publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej w pkt a) — p),

innych naruszen niz naruszenia, o ktérych mowa w pkt a) — q), w tym dotyczacych obowigzujgcych regulacji

wewnetrznych i standardéw etycznych Spoéfki, tj.:

naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy naduzy¢ stosunku
zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych,

naruszenia Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania, przepiséw BHP,

dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo, fatszerstwo,
wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy,

nieprawidtowe gospodarowanie mieniem Spétki,

naruszenia w zakresie produkcji wyrobow (zanieczyszczenie, sfatszowanie surowca).

Procedura nie uwzglednia mozliwosci dokonywania zgtoszen innych niz wskazanych powyzej naruszen. W przypadku

wystgpienia takich naruszen, zgtoszenie takie nalezy dokona¢ w normalnym toku wykonywania obowigzkéw

tzn. bezposredniemu przetozonemu, kierownictwu, chyba ze ustanowiono inne regulacje wewnetrzne obejmujace

tryb dokonania zgtoszenia danej nieprawidtowosci, w takim przypadku takie zgtoszenie przekazywane jest wedtug

wiasciwosci.

Procedura ma zastosowanie do osoby fizycznej, ktdra zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie



zwigzanym z pracg, w tym do:

a) pracownika,

b) pracownika tymczasowego,

c) osoby Swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
d) przedsiebiorcy,

e) prokurenta,

f) akcjonariusza lub wspdlnika Spétki,

g) cztonka organu Spotki,

h) osoby swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy Spétki,
i) stazysty,

j) wolontariusza,

k) praktykanta,
zwanej dalej ,,sygnalistg”.

Procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w pkt 3 powyzej w przypadku zgtoszenia informacji
o naruszeniu uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na rzecz Spétki lub juz
po ustaniu takiego stosunku pracy.

Procedury nie stosuje sie do informac;ji objetych przepisami o ochronie informacji niejawnych.

Svygnalista — Informacje ogdlne

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Procedurze i przepisach prawa krajowego, od chwili dokonania zgtoszenia
pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sgdzié, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Dane osobowe sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci oraz inne informacje, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ sygnalisty, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym
osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

Postanowienie punktu 2 powyzej nie znajduje zastosowania w przypadku, w ktérym ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi
przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

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

Zakaz dziatan odwetowych i sSrodki ochrony

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

Jezeli praca byta, jest lub ma byé s$wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie moga
by¢ podejmowanie dziatania odwetowe polegajgce w szczegdlnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,



c) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy
0 prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu 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,

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

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

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty,

j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

k) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

I) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym charakterze,

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

n) mobbingu,

o) dyskryminacji,

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

g) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe,

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne
przewidujg mozliwosc¢ skierowania pracownika na takie badanie,

s) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w danej branzy
na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego,

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia
sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze prébe lub grozbe zastosowania $rodka
okredlonego w pkt 2 powyzej.

Jezeli praca lub ustuga $wiadczone byty, sg lub majg by¢ Swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, pkt 2 i 3 powyzej stosuje
sie odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub wykonywane] ustugi lub petnionej funkcji nie wyklucza
zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustuga swiadczone byty, sg lub majg byé na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, dokonanie zgtoszenia nie moze stanowié
podstawy dziatart odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatat odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci:
wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw
lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatarh odwetowych, ma prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej
niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw
emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego lub prawo do zados$¢uczynienia.

Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo
do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia.



10.

11.

12.

VI.

VII.

Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowié¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach
prawa, w szczegélnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych
osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem, ze sygnalista
miat uzasadnione podstawy by sadzié¢, ze zgtoszenie jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z
Procedura i przepisami prawa. W przypadku wszczecia postepowania prawnego, o ktérym mowa powyzej, sygnalista
moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

Uzyskanie informacji bedgcych przedmiotem zgtoszenia lub dostep do takich informacji nie moze stanowié podstawy
odpowiedzialnosci, pod warunkiem, ze takie uzyskanie lub dostep nie stanowig czynu zabronionego.

Nie mozna zrzec sie praw okre$lonych w Procedurze i obowigzujgcych przepisach prawnych ani przyjgé na siebie
odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu dokonania zgtoszenia. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci
za szkode powstatg z powodu swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji.

Postanowienia niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalistg, a takze do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej
sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wiasnosé sygnalisty lub go zatrudniajacej.

Za ochrone sygnalisty, w szczegdlnosci, gdy nastgpito ujawnienie jego tozsamosci, odpowiada Petnomocnik
ds. Zgtoszen, ktéry jest zobowigzany reagowac na wszelkie przejawy potencjalnych dziatarn odwetowych zwigzanych
z sygnalistg i dokonanym zgtoszeniem. Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb
nieuprawniony ujawnione, doswiadczyt jakichkolwiek dziatarn odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju
niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwtocznie powiadomic¢ o zaistniatej sytuacji Petnomocnika ds. Zgtoszen.
Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, Petnomocnik ds. Zgtoszen podejmuje odpowiednie
dziatania, majace na celu ochrone sygnalisty.

Osoba w ramach struktury organizacyjnej Spotki upowazniona do przyjmowania
zgltoszen

Osobg bezstronng, upowazniong przez Spétke do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych w ramach struktury
organizacyjnej Spoéfki jest Petnomocnik ds. Zgtoszen, ktérym w Spoétce jest Dyrektor Operacyjny.

Osobg bezstronng, upowazniong przez Spétke do przyjmowania zgtoszenn wewnetrznych w ramach struktury
organizacyjnej Spoétki, w przypadku nieobecnosci Petnomocnika ds. Zgtoszen jest Dyrektor Generalny.

Sposoby przekazywania zgtoszen przez sygnaliste

Sygnalista moze dokonaé pisemnego zgtoszenia wewnetrznego w nastepujacy sposob, zapewniajgcy poufnosé:

a) elektronicznie, poprzez przestanie zgtoszenia na dedykowany adres e-mail tj. sygnalisci@multichem.pl,

Zgodnie z przyjetymi rozwigzaniami, dedykowany adres poczty elektronicznej zostat wydzielony poza serwer
poczty Spoétki i obstugiwany jest wytacznie przez Petnomocnika ds. Zgtoszen. Zalecamy, aby korespondencja w
zakresie zgtoszenia przesytana byfa ze skrzynki prywatnej sygnalisty;

b) pisemnie za posrednictwem skrzynek umieszczonych w stotéwkach zaktadu.

Procedura nie uwzglednia innych mozliwosci dokonywania zgtoszen w innej formie.
Zgtoszenia sg mozliwe 24 H, w dni robocze. Zgtoszenia mozna dokonywac w jezyku polskim i jezyku angielskim.

Sygnalista, dokonujac zgtoszenia, moze skorzysta¢ ze wzoru zgtoszenia naruszenia wewnetrznego, stanowigcego
Zatgcznik nr 1 do Procedury.

Zgtoszenia moga by¢ dokonywane anonimowo. W wypadku zgtoszenia anonimowego Petnomocnik ds. Zgtoszen
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podejmowac bedzie aktywne dziatania majace na celu uniemozliwienie identyfikacji zgtaszajacego przez osoby trzecie.
Zacheca sie jednak zgtaszajgcych do dokonywania zgtoszen w sposdb nieanonimowy, poniewaz jest to pomocne w
ustaleniu niezbednych faktéw dotyczacych zgtoszenia.

Wszelkie zgtoszenia bedg uznawane za powazne nienaleznie od charakteru lub osoby, ktéra je zgtasza. W kazdym
przypadku Petnomocnik ds. Zgtoszen jest zobowigzany do zachowania poufnosci w odniesieniu do zgtoszen i dotozy
wszelkich nalezytych staran, aby zachowac¢ zgtoszenie i dane sygnalisty w poufnosci, aby zapewnié ochrone sygnalisty
przed dziataniami o charakterze odwetowym, dyskryminacjg lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Petnomocnik ds. Zgtoszen, niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od przyjecia zgtoszenia, potwierdza jego
przyjecie sygnaliscie. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia nastepuje drogg mailowa, jesli sygnalista podat swéj adres e-
mail, w innych przypadkach nastepuje w udokumentowany sposéb, np. na pismie, chyba ze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego nastepuje
zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 2 do Procedury.

W celu sprawnego rozpatrzenia zgtoszenia i skutecznego podjecia dziatain nastepczych zaleca sie, aby zgtoszenie
zawierato wszelkie dane, o ktérych mowa we wzorze zgtoszenia naruszenia stanowigcego Zatgcznik nr 1 do Procedury,

w szczegdlnosci:
a) dane sygnalisty, ktérego dotyczy zgtoszenie, oraz innych oséb, ktére majg lub mogg miec z nim zwigzek,

b) wszelkie inne informacje majgce zwigzek ze zgtoszeniem, w tym ewentualne dowody i dokumenty, okreslenie
jednostki, ktdrej dotyczy zgtoszenie, czasu i miejsca wystgpienia naruszenia, opis naruszenia,

c) wszelkie zgtoszenia powinny, niezaleznie od sposobu ich przekazania, zawiera¢ adres korespondencyjny lub adres
poczty elektronicznej sygnalisty,

d) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajgcego zachowanie zasady anonimowosci,
np. poprzez wykorzystanie dedykowanego i prywatnego adresu e-mail sygnalisty, utworzonego specjalnie
na ten cel.

Celem przekazania informacji, o ktérych mowa w pkt 8 lit. d) powyzej, jest umozliwienie kontaktu z sygnalistg
w przypadku, gdy do rozpatrzenia zgtoszenia niezbedne bedzie udostepnienie wiekszej ilosci informacji, niz zostato
to pierwotnie wskazane w zgtoszeniu.

W przypadku nieposiadania wszystkich wskazanych w pkt 8 powyzej informacji, sygnalista dokonuje zgtoszenia w takim
zakresie, w jakim posiada informacje. Brak przekazania petnych informacji nie stanowi podstawy do nierozpatrzenia
zgtoszenia zgodnie z Procedura.

Na potrzeby skutecznosci dziatania Procedury, niezaleznie od formy dokonania zgtoszenia, ustala sie wzér formularza
zgtoszenia wewnetrznego. Uzycie ustanowionego wzoru formularza nie jest obligatoryjne do zainicjowania procesu
wyjasnienia naruszenia.

Spétka podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed pozostawieniem zgtoszenia bez rozpoznania,
pozyskaé niezbedne informacje i dokumenty do jego skutecznego rozpoznania.

Spétka gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniaja
ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby powigzanej z sygnalistg
lub osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji,
na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamos¢ sygnalisty lub wyzej wskazanych
0s0b.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych, moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Spétki. Osoby upowaznione
s3 obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
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przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowanych dziatan nastepczych, takie po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Dziatania nastepcze, weryfikacja zgtoszenia i dalsza komunikacja z sygnalista, w tym

wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji
zwrotnej

Osobg w ramach struktury organizacyjnej Spétki upowazniong do weryfikacji zgtoszen, podjecia dziatan nastepczych
oraz prowadzenia dalszej komunikacji z sygnalistg w ramach struktury organizacyjnej Spétki jest Petnomocnik ds.
Zgtoszen, ktérym w Spétce jest Dyrektor Operacyjny. W przypadku nieobecnosci Petnomocnika ds. Zgtoszen, w zakresie
czynnosci wskazanych powyzej, zastepuje go Dyrektor Generalny.

Po wptywie zgtoszenia wewnetrznego jest ono rozpatrywane zgodnie z zasadami okreSlonymi w Procedurze,
o ile charakter iprzedmiot zgtoszenia wewnetrznego nie uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie przewidzianym
odrebnymi regulacjami badz przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.

Po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego Petnomocnik ds. Zgtoszen przekazuje o nim informacje Dziatowi HR w celu
zarejestrowania zgtoszenia w rejestrze.

Petnomocnik ds. Zgtoszent dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia wewnetrznego pod katem tego, czy informacje w nim
zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego, a gdy zajdzie taka potrzeba, kontaktuje sie z
sygnalistg, o ile jest to mozliwe.

Petnomocnik ds. Zgtoszerh moze podjg¢ decyzje o odstagpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego w

przypadku, gdy:

a) zdarzenie opisowe nie miato miejsca,

b) zgtoszenie wewnetrzne zostato dokonane w ztej wierze,

c) naruszenie nie miesci sie w zakresie obszarow naruszen wskazanych w Procedurze,

d) zgtoszenie byto przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia wewnetrznego,

e) zgloszenie wewnetrzne jest w oczywisty sposéb niewiarygodne lub bezzasadne,

f) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego i podjecia dziatan
nastepczych.

Jedli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug opisu zgtoszenia zachodzi
prawdopodobiedstwo wystgpienia naruszenia, nastepuje wszczecie postepowania wyjasniajgcego.

Petnomocnik ds. Zgtoszern moze rozwazyé zaangazowanie w postepowaniu wyjasniajagcym i dotyczacym podjecia
dziatan nastepczych przedstawicieli innych komoérek organizacyjnych Spoétki lub niezaleznego konsultanta, ktérych
wiedza i doswiadczenie takich oséb moga by¢ niezbedne w przeprocesowaniu zgtoszenia.

W sytuacji, gdy w ocenie Petnomocnika ds. Zgtoszen zaistniejg okolicznosci, ktére moga rzutowac na jego bezstronnosé
w ocenie zgtoszenia wewnetrznego, moze on zawnioskowa¢ do kierownika Dziatu HR o wytaczenie w zakresie
prowadzenia postepowania wyjasniajagcego. Okoliczno$ciami uzasadniajgcymi wytaczenie mogg by¢ w szczegdlnosci
sytuacje, gdy:

a) zgtoszenie wewnetrzne dotyczy Petnomocnika ds. Zgtoszen,

b) Petnomocnik ds. Zgtoszen jest spokrewniony z osobg, ktérej dotyczy zgtoszenie lub sygnalistg,

c) Petnomocnik ds. Zgtoszen pozostaje w zwigzku formalnym z osobg, ktdrej dotyczy zgtoszenie lub sygnalista.

Katalog ten nie jest wyczerpujacy. W ocenie Petnomocnika ds. Zgtoszenn mogg zaistnie¢ réwniez inne obiektywne i
uzasadnione okolicznosciami konkretnego postepowania wyjasniajgcego podstawy do jego wytaczenia od rozpoznania
konkretnego zgtoszenia wewnetrznego, w tym uzyskane od sygnalisty czy oséb trzecich.

Z wnioskiem o wytgczenie Petnomocnik ds. Zgtoszen moze wystgpi¢ do kierownika Dziatu HR na kazdym etapie



postepowania wyjasniajagcego. W przypadku zaistnienia sytuacji okreslonej w pkt 8 powyzej Dyrektor Generalny
wyznacza inng, bezstronng osobe na potrzeby rozpatrzenia konkretnego zgtoszenia wewnetrznego.

Rozpatrywanie zgtoszenia

Petnomocnik ds. Zgtoszen rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje informacje zwrotne
bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w
przypadku nieprzekazania potwierdzania o przyjeciu zgtoszenia — w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
informacje zwrotng.

Za dziatania nastepcze uznaje sie w szczegdlnosci nastepujgce czynnosci:

a) weryfikacja informacji o naruszeniu i ocena prawidtowosci zarzutéw,

b) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego,

c) wystuchanie sygnalisty,

d) usuniecie naruszenia,

e) podjecie srodkdw zapobiegawczych celem niewystepowania naruszenia,

f) zamkniecie procedury dziatan nastepczych.

Petnomocnik ds. Zgtoszerh moze podejmowac dziatania w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu takich jak m.in.
odbieranie wyjasnien w celu zgromadzenia dodatkowych informacji oraz uzyskiwanie kopii dokumentéw.

Petnomocnik ds. Zgtoszerh ma obowigzek podejmowania czynnosci z zachowaniem nalezytej starannosci i poufnosci.

Petnomocnik ds. Zgtoszer dokonuje weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego w postepowaniu wyjasniajgcym
w oparciu o Procedure orazinformacje uzyskane od komérek organizacyjnych Spétki z uwzglednieniem rodzaju i
charakteru zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci. Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone
w sposdb uczciwy i bezstronny.

W przypadku, gdy zajdzie taka konieczno$¢, Petnomocnik ds. Zgtoszeh moze wzywaé na posiedzenie pracownikéw
lub wspétpracownikéw, ktérzy mogg mieé zwigzek lub jakakolwiek wiedze w zakresie zgtoszenia wewnetrznego,
lub sygnalisty, w celu ztozenia wyjasnied. Na wniosek Petnomocnika ds. Zgtoszeh prowadzacego postepowanie
wyjasniajgce, wszyscy pracownicy majg obowigzek stawi¢ sie na posiedzeniu oraz udostepnia¢ dokumenty i udzielaé
niezbednych informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadno$ci zgtoszenia wewnetrznego.

Wyjasnienia sktadane przez wezwane osoby utrwalane s3 w formie protokotu sporzgdzonego przez Petnomocnika ds.
Zgtoszen.

Po ustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Petnomocnik ds. Zgtoszen podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia
wewnetrznego, a w przypadku zgtoszen zasadnych réwniez wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika lub wspdtpracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia,
oraz rekomendacje mozliwych dziatan zapobiegawczych majgcych na celu wyeliminowanie podobnych do opisanych
w zgtoszeniu wewnetrznym naruszen w przysztosci.

Whioski koncowe zawierajg w szczegdlnosci:
a) date otrzymania zgtoszenia wewnetrznego,
b) opis stanu faktycznego,
c) opis podjetych czynnosci,
d) opis zebranych dowodoéw,
e) rodzaj naruszenia,

f) decyzje w przedmiocie zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego,
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g) oraz — w sytuacji zgtoszen uznanych zazasadne — rekomendacje stosownych dziatan nastepczych i
zapobiegawczych.
Rekomendacje moga obejmowac w szczegdlnosci:
a) zamkniecie postepowania bez podejmowania dalszych dziatan,
b) przeprowadzenie rozmowy z osobg, ktdrej zgtoszenie dotyczy,
c) upomnienie,
d) natozenie kary finansowej,
e) wnioski prewencyjne (zalecenia, procedury) o charakterze zarzagdczym,
f) zmiany w wewnetrznej organizacji Spétki,
g) podjecie dziatan cywilno-prawnych np. naprawienie szkody, odszkodowanie,
h) wszczecie postepowania dyscyplinarnego,
i) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa,
j)  poinformowanie wtasciwych stuzb/organéw/instytuciji.

Ustalenia, wnioski i rekomendacje, o ktérych mowa w pkt 8, 9 i 10 powyzej sg utrwalane w formie protokotu.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia Petnomocnik ds. Zgtoszen:

a) przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajgcego do cztonkdéw zarzgdu Spotki, w celu podjecia
stosownych, nastepczych dziatan (dyscyplinujgcych lub naprawczych) zawartych w protokole wobec osoby, ktérej
zarzuca sie dokonanie naruszenia,

b) w terminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktdrej mowa w pkt a) powyzej, informuje osobe, ktérej
zarzuca sie dokonanie naruszenia, o dokonanym zgtoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia
wewnetrznego.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego i oddalenia podejrzen w nim zawartych,
Petnomocnik ds. Zgtoszen przekazuje niezwtocznie sygnaliscie oraz osobie, ktérej zarzucano dokonanie naruszenia,
informacje o dokonanym zgtoszeniu wewnetrznym oraz o przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego.
W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczyto cztonka zarzadu Spétki, informacje o zakoriczonym postepowaniu
wyjasniajgcym oraz jego wyniku przekazuje sie do wspdlnikdw Spotki.

Informacje, o ktérych mowa w pkt 12 i 13 powyzej przekazywane s sygnaliscie w nieprzekraczalnym 3-miesiecznym
terminie od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

Osoba dokonujaca zgtoszenia w dobrej wierze ma prawo do uzyskania statusu sygnalisty w zakresie zachowania
w poufnosci jego danych osobowych —dostep do danych osobowych posiada wytgcznie osoba przyjmujgca zgtoszenie,
z zastrzezeniem sytuacji, gdy osoba zgtaszajgca wyrazi zgode na ujawnienie swoich danych osobowych lub ujawnienie
tych danych jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z powszechnie obowigzujacego prawa
w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Prawo ochrony przewidzianej w niniejszym punkcie
nie przystuguje osobie dokonujgcej zgtoszenia w ztej wierze lub dokonujacej zgtoszenia niepowaznego lub zgtoszenia
niestanowigcego w istocie naruszenia.

Ochrona sygnalisty w trakcie postepowania wyjasniajgcego

Procedura ma na celu ochrone sygnalisty, ktéry zgtasza naruszenie, w tym poprzez:

a)

b)

sprawiedliwe postepowanie — w postepowaniu wyjasniajgcym obowigzuje zasada sprawiedliwego postepowania.
Dla celédw postepowania wyjasniajgcego uwzglednione sg wytacznie informacje pozyskane w sposéb legalny. Osoby,
ktérych dotyczy zgtoszenie nalezy traktowaé w sposdb sprawiedliwy oraz z szacunkiem;

domniemanie niewinnosci — dochodzenia przeprowadzane sg w sposéb neutralny i obiektywny przy uwzglednieniu
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domniemania niewinnosci. Uwzgledniane sg takze przestanki, ktére obcigzajg osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie,
jak i takie, ktére mogg je odcigzy¢;

ochrona oséb zgtaszajacych naruszenia — osoby zgtaszajgce podlegajg ochronie. Zeznania sygnalistow traktowane
sg poufnie. Tozsamos¢ takich osdb nie jest ujawniana, o ile takie jest ich zyczenie oraz o ile jest to mozliwe w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawa. Sygnalisci, ktérzy doswiadczg szykan w zwigzku z poczynionym przez siebie
zgtoszeniem, powinni skontaktowac sie z Petnomocnikiem ds. Zgtoszen. Szykany oraz przesladowania sygnalistéw,
represje oraz srodki odwetowe wobec nich nie bedg tolerowane i podlegajg zgtoszeniu w mysl zapiséw niniejszej
Procedury oraz zagrozone sg sankcjami;

proporcjonalno$¢ — czynnosci wyjasniajgce ograniczajg sie do przedmiotu postepowania. Sprawy niedotyczace danego
przypadku nie bedg badane. Srodki uzyte w postepowaniu sg zgodne z zasada proporcjonalnosci, tj. musza byé
odpowiednie, niezbedne i odpowiednie do osiggniecia celu postepowania;

ochrona danych osobowych — przetwarzanie zgtoszer oraz prowadzenie postepowan wyjasniajgcych nastepuja
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie ochrony danych osobowych;

prawo do wystuchania, zawiadamianie oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie — osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie,
informowane sg w ramach postepowania wyjasniajgcego o wszczeciu wobec nich postepowania, o ile jest to mozliwe
bez stworzenia zagrozenia dla celu postepowania. Osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie otrzymujg najpdiniej przed
zakonczeniem postepowania wyjasniajgcego sposobnosé do ustosunkowania sie wobec zarzutéw dotyczgcych
naruszenia. Ich opinie bedg uwzglednione. Jezeli postepowanie wykaze na wczesnym etapie, ze nie doszto
do naruszenia, mozna zrezygnowa¢ z powiadamiania osdb, ktérych dotyczy zgltoszenie oraz z zapewniania
im mozliwosci do zajecia stanowiska;

poufnosé i dochowanie tajemnicy — osoby, ktédrym powierzona zostanie obstuga zgtoszen i ich weryfikacja,
zobowigzane sg do utrzymania pozyskanych w ten sposéb informacji w tajemnicy wobec oséb trzecich. Dotyczy
to zwtaszcza danych osobowych;

zasada legalnosci — kwestia przetwarzania zgtoszen i przeprowadzenia postepowania wyjasniajagcego oraz podjecie
niezbednych sankcji w przypadku stwierdzonego naruszenia nie jest kwestig uznaniows;

rehabilitacja — jedli postepowanie wyjasniajgce wykaze, ze nie stwierdzono zadnego naruszenia zasad, to osoba, ktérej
dotyczy zgtoszenie, uzyska na zyczenie prawo do wyjasnienia tej kwestii w sposdb jednoznaczny oraz stosowny w jego
srodowisku pracy, aby zapobiec sytuacji, w ktérej dosztoby do pogorszenia jego reputacji;

obowigzek wspdtpracy — wszystkie osoby zatrudnione w Spodfce i wspdtpracujace ze Spdtka sg zobowigzane
do wspierania postepowania wyjasniajgcego. Dotyczy to zwtaszcza przedstawienia kompletnych dokumentéw i danych
oraz udzielenie wyczerpujacych wyjasnied i zgodnych z prawda informacji. Utrudnianie lub przeszkadzanie
w przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, zwtaszcza wptywanie na swiadkow i zatajanie lub manipulowanie
dokumentami jest zabronione i stanowié bedzie réwniez zagrozony sankcjami przedmiot postepowania wyjasniajacego
w zakresie naruszenia zasad Procedury.

Informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich

albo organow publicznych

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny.
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

Zgtoszenie w formie dokumentowej moze byé dokonane:

a) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ

publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

b) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres

do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy
zgtoszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej
przez organ publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektronicznej.



XIl.Rejestr zgtoszen wewnetrznych

1.

2.

Rejestr prowadzi Dziat HR.
Rejestr zawiera w szczegdlnosci nastepujgce informacje:

a) numer zgtoszenia,

b) przedmiot naruszenia prawa,

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb,
d) adres do kontaktu sygnalisty,

e) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

g) date zakonczenia sprawy.
Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest Spétka.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

. Dostep do rejestru przystuguje wytgcznie:

a) pracownikom dziatu HR odpowiedzialnym za prowadzenie rejestru,
b) Petnomocnikowi ds. Zgtoszen,

a takze organom S$cigania w zwigzku z przeprowadzonymi czynnosciami wyniktymi z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacego.

Rejestr jest prowadzony wedtug wzoru wskazanego w Zataczniku nr 3 do Procedury stanowigcego integralng czes¢
Procedury.

Xlll.Dane osobowe zgtaszajacych

1.

Administratorem danych osobowych sygnalistéw jest Multichem spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedzibg w
Luboniu (62-030) przy ul. Przemystowej 2, wpisana do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sgdowego
prowadzonego przez Sad Rejonowy Poznan — Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, VIl Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sgdowego pod numerem KRS: 0000104551, posiadajgca NIP: 7791548062, REGON: 630765083 (,,Spotka”).

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna sie skontaktowa¢ pod adresem
sygnalisci@multichem.pl.

Dane osobowe sygnalisty przekazane przez sygnaliste przetwarzane beda przez Spétke w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia, ustalenia, czy bedace przedmiotem zgtoszenia naruszenie stanowi rzeczywiste lub potencjalne
naruszenie, wykrywania naruszen w Spétce, rozpatrywania zgtoszern wewnetrznych, podjecia czynnosci wyjasniajgcych,
informowania sygnalistéw o przyjeciu i rozpatrzeniu zgtoszenia w sposdb opisany w Procedurze, jak réwniez
podejmowania dziatan nastepczych, majgcych na celu przeciwdziatanie ujawnionym naruszeniom oraz realizacji
obowigzkdéw Spétki wynikajgcych z przepiséw obowigzujgcego prawa.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia,
Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Podstawy prawne przetwarzania danych osobowych sygnalistéw:

a. W zakresie w jakim przetwarzanie jest niezbedne do realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na Spétce w zwigzku



z rozpatrzeniem zgtoszenia i przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego w zwigzku z naruszeniem prawa, a
takze prowadzeniem rejestrow zgtoszen wewnetrznych, dane osobowe bedg przetwarzane przez Spétke na
podstawie art. 6 ust. 1 (c) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej
jako ,,RODQO");

b. W zakresie, w jakim sygnalista godzi sie na ujawnienie swojej tozsamosci, podstawg przetwarzania jego danych
osobowych bedzie jego zgoda (art. 6 ust. 1 (a) RODO);

C. W zakresie w jakim przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym, w
przypadku, gdy prowadzenie wewnetrznego postepowania wyjasniajagcego bedzie realizacjg zadania publicznego
zwigzanego z ochrong interesu publicznego, zwalczaniem i wykrywaniem przypadkdéw naruszenia przepiséw prawa
- dane osobowe beda przetwarzane przez Spétke na podstawie art. 6 ust. 1 (e) RODO,

d. W przypadku przetwarzania szczegdlnych kategorii danych osobowych (w tym danych ujawniajgcych pochodzenie
rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne, danych o stanie zdrowia, orientacji seksualnej) w
zakresie w jakim to przetwarzanie jest niezbedne ze wzgleddéw zwigzanych z wazinym interesem publicznym, na
podstawie prawa Unii Europejskiej lub prawa panstwa cztonkowskiego, ktére sg proporcjonalne do wyznaczonego
celu, nie naruszajg istoty prawa do ochrony danych i przewidujg odpowiednie i konkretne srodki ochrony praw
podstawowych i intereséw osoby, ktérej dane dotyczg - dane osobowe bedg przetwarzane przez Spdtke na
podstawie art. 9 ust. 1 (g) RODO, ktoéry nalezy odczytywad w zw. z art. 6 ust. 1 (e) RODO.

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatar nastepczych oraz dokumenty
zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Spétke przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszenh wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorczono dziatania nastepcze, lub po zakornczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

. Spodtka zapewnia poufnos¢ danych sygnalistéw, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane mogg by¢
udostepnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa, oraz w stosownych
przypadkach podmiotom, ktérym Spétka powierzyta przetwarzanie danych, tzn. dostawcy systemu poczty elektronicznej
wykorzystywanej do obstugi zgtoszent zgodnie z niniejszg procedura, hostingodawcom, tj. home pl Spétka Akcyjna, w
stosownych przypadkach takze dostawcom systemoéw do tworzenia kopii zapasowych systemdéw Spoéfki.

. Do przetwarzania danych osobowych sygnalistdw sg dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie
Spétki. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszert wewnetrznych oraz podejmowanych dziatan nastepczych, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

10.W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, sygnalistom przystuguja, w granicach okreslonych przepisami prawa oraz

w stosownym przypadku, nastepujace prawa:
a. prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania),

b. prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym
przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Spétke z
obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania,

c. w przypadku, gdy podstawa prawng przetwarzania danych osobowych sygnalisty bedzie zgoda, w zakresie w jakim
sygnalista godzi sie na ujawnienie swojej tozsamosci — prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie. Cofniecie
zgody nie bedzie miato wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem.

d. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu ochrony Danych osobowych -



www.uodo.gov.pl).

11.Podanie danych osobowych jest dobrowolne i nie jest niezbedne do przekazania zgtoszenia zgodnie z trescig niniejszej
Procedury. Procedura przewiduje mozliwosé dokonania zgtoszenia anonimowo.

12.Dane osobowe sygnalistbw moga by¢ przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy, w ramach czynnosci
kontrolnych sprawowanych przez spétke bedacy udziatowcem Administratora, tj. GLOBAL TRADING INC. z siedzibg w
Barbadosie. W celu zapewnienia odpowiedniego stopnia ochrony danych osobowych, Administrator zawart umowe z
GLOBAL TRADING INC. Umowa, o ktérej mowa powyzej oparta jest o standardowe klauzule umowne wydane przez
Komisje Europejskg zgodnie z art. 46 ust. 2 lit. ¢ RODO. Kopie standardowych klauzul umownych, o ktérych mowa
powyzej mozna uzyskaé, kontaktujgc sie na wskazany adres e-mail: sygnalisci@multichem.pl. Zastosowany przez
Administratora sposdb zabezpieczenia Pani/Pana danych jest zgodny z zasadami przewidzianymi w rozdziale V RODO. W
zwigzku z powyzszym moze Pani/Pan zazgdaé dalszych informacji o stosowanych zabezpieczeniach w tym zakresie,
uzyskac kopie tych zabezpieczen oraz informacje o miejscu ich udostepnienia.

W zwigzku z korzystaniem przez Spétke z narzedzi dedykowanych do tworzenia kopii zapasowych, dane osobowe
sygnalistdw mogg by¢ przekazywane do Stanéw Zjednoczonych. Podstawe przekazywania danych do Veeam Software
Group stanowig stosowne standardowe klauzule umowne zgodne z decyzjg Komisji Europejskiej, dostepne w linku:
https://www.veeam.com/company/policy/data-processing-addendum.html.

13. Na podstawie zgromadzonych danych osobowych nie bedg przez Spétke podejmowane zautomatyzowane decyzje, w tym
decyzje bedace wynikiem profilowania.

XIV. Postanowienia koncowe

1. Za adekwatnosé i skutecznos$¢ funkcjonowania Procedury odpowiedzialna jest Spétka.

2. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci pracownikéw oraz pozostatych oséb
zainteresowanych drogg mailowa oraz poprzez wywieszenie jej na tablicy ogtoszen.

3. Osobie ubiegajacej sie o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, Spétka przekazuje informacje o Procedurze
wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy poprzez umieszczenie Procedury
na stronie internetowe;.

4, Zarzad Spotki informuje pracownikdw Spotki o wejsciu w zycie Procedury oraz o jej zmianach. Kierownicy (osoby
nadzorujgce) poszczegdlnych komadrek organizacyjnych Spotki sg zobowigzani do zapoznania wszystkich podlegtych
sobie pracownikéw z postanowieniami Procedury.

5. Procedura zostata uzgodniona z przedstawicielami pracownikéw w Spéfce.
6. Zmiana Procedury dokonywana jest w trybie wtasciwym do jej ustanowienia.
WYKAZ ZALACZNIKOW

Zatqcznik nr 1 do Procedury — Wzor zgtoszenia naruszenia wewnetrznego wraz z klauzulg informacyjng w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty
Zatgcznik nr 2 do Procedury — Wzor potwierdzenia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego

Zatqcznik nr 3 do Procedury — Wzor rejestru zgtoszeri wewnetrznych

Zatqcznik nr 4 do Procedury — Wzor oswiadczenia o zapoznaniu sie z procedurq zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatar nastepczych

Zatqcznik nr 5 do Procedury — Wzor upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeri wewnetrznych, podejmowania dziatari nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych



Zatqcznik nr 1 do Procedury — Wzor zgtoszenia naruszenia wewnetrznego wraz z klauzulg informacyjng w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych sygnalisty

(miejscowosé, data)

Formularz stuzy zgtaszaniu naruszen w Multichem spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Luboniu. Podane
informacje sg objete poufnoscig na zasadach okreslonych w Procedurze.

Niniejszy formularz stuzy ztozeniu w dobrej wierze zgtoszenia wewnetrznego o: uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia
naruszenia, rzeczywistym wystgpieniu naruszenia, istnieniu wysokiego ryzyka wystgpienia naruszenia lub préb ich ukrycia.

Osoba dokonujaca zgtoszenia wewnetrznego
T g LTS g T2 AT VT o U OU USSR

DANE KONTAKEOWE: ...ttt sttt sttt et esae st e st ste st e easeesbesaseesbesbesaseebbes e saeeebbessb sae st benste she et eennta sae st s s aennts seesssennssessennenn

1 jestem pracownikiem

1 jestem pracownikiem tymczasowym

[1 jestem zleceniobiorca/ustugodawcy

1 $wiadcze prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie innej umowy cywilnoprawnej
(1 przedsiebiorca

1 prokurentem

1 jestem wspdlnikiem/akcjonariuszem

1 jestem cztonkiem organu

1 jestem bytym pracownikiem

1 jestem kandydatem do pracy

[1 jestem wolontariuszem

(1 jestem praktykantem

[1 jestem stazystg

1 $wiadcze prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy,
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Osoba, ktdrej naruszenia zgtoszenie wewnetrzne dotyczy.
T g LTS g T2 AT VT o U T USSR

STANOWISKO STUZDOWE: ...ttt ettt et et e e e bsshe st e eabe s st e sbesasesbs e R b e e beshe et e eaae s st e sbesasssbesnbeestssaeestesnbesnsestesnnes

Data i miejsce naruszenia oraz sposéb, w jaki uzyskano wiedze o naruszeniu.

Informacja czy podejmowat/a Pan/Pani dziatania w celu eliminacji naruszenia, badz ich skutkéw (np. wczesniejsze
zgtoszenie sytuacji przetozonemu, poradzenie sig, itp.)?

Zwiezty opis naruszenia i przebieg zdarzenia ze wskazaniem istotnych faktéw. Wskazanie rodzaju naruszenia, w tym jakie
przepisy prawa zostaty naruszone? Na czym polega naruszenie? W jaki sposéb doszto do naruszenia? Z jakiego powodu
wystgpifo naruszenie? W jaki sposéb uzyskano o nim wiedze? Jakie s skutki naruszenia?

Dokumenty i inne $rodki dowodowe mogace potwierdzi¢ fakty stanowigce podstawe zgtoszenia wewnetrznego/Dane
innych podmiotéw, ktore moga posiada¢ wiedze na temat naruszenia (dokumenty, korespondencja e- mail, SMS,
swiadkowie lub osoby majace lub moggce mie¢ wiedze na temat naruszenia, itp.).




Uwagi dodatkowe/Wszelkie inne dane i informacje.

(podpis osoby sktadajqcej zgtoszenie wewnetrzne)

(podpis osoby odpowiedzialnej za przyjecie zgtoszenia wewnetrznego)

1. Administratorem danych osobowych sygnalistéw jest Multichem spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedzibg w Luboniu (62-030) przy ul. Przemystowej
2, wpisana do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sad Rejonowy Poznan — Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, VIII
Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS: 0000104551, posiadajgca NIP: 7791548062, REGON: 630765083 (,,Spotka”).

2. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna sie skontaktowac pod adresem sygnalisci@multichem.pl.

Dane osobowe sygnalisty przekazane przez sygnaliste przetwarzane bedg przez Spoétke w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia, ustalenia, czy bedace
przedmiotem zgtoszenia naruszenie stanowi rzeczywiste lub potencjalne naruszenie, wykrywania naruszen w Spoétce, rozpatrywania zgtoszern wewnetrznych,
podjecia czynnosci wyjasniajacych, informowania sygnalistéw o przyjeciu i rozpatrzeniu zgtoszenia w sposdb opisany w Procedurze, jak réwniez podejmowania
dziatan nastepczych, majacych na celu przeciwdziatanie ujawnionym naruszeniom oraz realizacji obowigzkow Spotki wynikajgcych z przepiséw obowigzujacego
prawa.

4. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s niezwtocznie usuwane. Usuniecie
tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

5. Podstawy prawne przetwarzania danych osobowych sygnalistow:

a. W zakresie w jakim przetwarzanie jest niezbedne do realizacji obowigzku prawnego cigzacego na Spdtce w zwigzku z rozpatrzeniem zgtoszenia i
przeprowadzenia postepowania wyjasniajagcego w zwigzku z naruszeniem prawa, a takze prowadzeniem rejestrow zgtoszenn wewnetrznych, dane
osobowe beda przetwarzane przez Spoétke na podstawie art. 6 ust. 1 (c) ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. (dalej jako ,,RODO”);

b. W zakresie, w jakim sygnalista godzi sie na ujawnienie swojej tozsamosci, podstawa przetwarzania jego danych osobowych bedzie jego zgoda (art. 6 ust.
1 (a) RODO);

c. W zakresie w jakim przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym, w przypadku gdy prowadzenie
wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego bedzie realizacjg zadania publicznego zwigzanego z ochrong interesu publicznego, zwalczaniem i
wykrywaniem przypadkow naruszenia przepiséw prawa - dane osobowe bedg przetwarzane przez Spotke na podstawie art. 6 ust. 1 (e) RODO,

d. W przypadku przetwarzania szczegdlnych kategorii danych osobowych (w tym danych ujawniajagcych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady
polityczne, przekonania religijne, danych o stanie zdrowia, orientacji seksualnej) w zakresie w jakim to przetwarzanie jest niezbedne ze wzgledéw
zwigzanych z waznym interesem publicznym, na podstawie prawa Unii Europejskiej lub prawa panstwa cztonkowskiego, ktére sa proporcjonalne do
wyznaczonego celu, nie naruszajq istoty prawa do ochrony danych i przewiduja odpowiednie i konkretne $rodki ochrony praw podstawowych i interesow



10.

11.

12.

13.

osoby, ktérej dane dotycza - dane osobowe bedg przetwarzane przez Spotke na podstawie art. 9 ust. 1 (g) RODO, ktéry nalezy odczytywac w zw. z art. 6
ust. 1 (e) RODO.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sa
przechowywane przez Spotke przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszers wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowarn zainicjowanych tymi dziataniami.

Spotka zapewnia poufnosé danych sygnalistow, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem. W zwigzku z tym dane moga by¢ udostepnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa, oraz w stosownych przypadkach podmiotom, ktérym Spotka powierzyta przetwarzanie danych, tzn.
dostawcy systemu poczty elektronicznej wykorzystywanej do obstugi zgtoszen zgodnie z niniejsza procedura, hostingodawcom, tj. home.pl Spétka Akcyjna, w
stosownych przypadkach takze dostawcom systeméw do tworzenia kopii zapasowych systemdéw Spotki.

Do przetwarzania danych osobowych sygnalistow s3 dopuszczone wytgcznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie Spotki. Osoby upowaznione s3
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszerh wewnetrznych
oraz podejmowanych dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, sygnalistom przystuguja, w granicach okreslonych przepisami prawa oraz w stosownym przypadku, nastepujace
prawa:

a.  prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania (poprawiania),

b.  prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli
dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Spdtke z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania,

c.  w przypadku, gdy podstawa prawng przetwarzania danych osobowych sygnalisty bedzie zgoda, w zakresie w jakim sygnalista godzi sie na ujawnienie
swojej tozsamosci — prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie bedzie miato wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

d. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu ochrony Danych osobowych — www.uodo.gov.pl).

Podanie danych osobowych jest dobrowolne i nie jest niezbedne do przekazania zgtoszenia zgodnie z trescig niniejszej Procedury. Procedura przewiduje
mozliwos¢ dokonania zgtoszenia anonimowo.

Dane osobowe sygnalistow moga by¢ przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy, w ramach czynnosci kontrolnych sprawowanych przez spétke bedaca
udzialowcem Administratora, tj. GLOBAL TRADING INC. z siedzibg w Barbadosie. W celu zapewnienia odpowiedniego stopnia ochrony danych osobowych,
Administrator zawart umowe z GLOBAL TRADING INC. Umowa, o ktérej mowa powyzej oparta jest o standardowe klauzule umowne wydane przez Komisje
Europejska zgodnie z art. 46 ust. 2 lit. c RODO. Kopie standardowych klauzul umownych, o ktérych mowa powyzej mozna uzyska¢, kontaktujac sie na wskazany
adres e-mail: sygnalisci@multichem.pl. Zastosowany przez Administratora sposob zabezpieczenia Pani/Pana danych jest zgodny z zasadami przewidzianymi w
rozdziale V RODO. W zwigzku z powyzszym moze Pani/Pan zazgda¢ dalszych informacji o stosowanych zabezpieczeniach w tym zakresie, uzyskaé kopie tych
zabezpieczen oraz informacje o miejscu ich udostepnienia.

W zwigzku z korzystaniem przez Spotke z narzedzi dedykowanych do tworzenia kopii zapasowych, dane osobowe sygnalistow mogg by¢ przekazywane do Stanéw
Zjednoczonych. Podstawe przekazywania danych do Veeam Software Group stanowig stosowne standardowe klauzule umowne zgodne z decyzjg Komisji
Europejskiej, dostepne w linku: https://www.veeam.com/company/policy/data-processing-addendum.html.

Na podstawie zgromadzonych danych osobowych nie beda przez Spétke podejmowane zautomatyzowane decyzje, w tym decyzje bedace wynikiem profilowania.


https://www.veeam.com/company/policy/data-processing-addendum.html

Zatgcznik nr 2 do Procedury — Wzdr potwierdzenia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego

(miejscowosé, data)

Multichem spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia

z siedzibg w Luboniu

ul. Przemystowa 2, 62-030 Lubon

KRS: 0000104551, NIP: 7791548062, REGON: 630765083

POTWIERDZENIE OTRZYMANIA ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia wewnetrznego dotyczgcego naruszenia, ktére zostato dokonane pisemnie

(pisemne zgtoszenie umieszczone w dedykowanej skrzynce/elektronicznie) przez
........................................................................................... , W dniu  evvscnneseeeeeee. . [ poOlegajacego  na
............................................................................................................................................................... majacego miejsce
W ettt st ettt ete e s et ehe st bbb s et e ae sea bkt 4 ea et ehese s b eh e e b e aea £ eEehe S Hea e e e b e en £ es e eEeaeh£edehe sea ek ead eEAeht it e heaeA £ eheae eEeaeh et eh sea et ea et heb et e b et eb e e senbeb et et eaee

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba,
ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sg poufnoscig w zakresie tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia
i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatan nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniem wewnetrznym
naruszenia wraz z podaniem powoddw takich dziatan, nastgpi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia, to jest do dnia ......ccccecevveciieeeeiiieeennns r. (w przypadku nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie,
termin przekazania informacji zwrotnej wynosi 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego)
na adres do korespondencji/adres mailowy podany w zgtoszeniu naruszenia wewnetrznego.

(podpis osoby odpowiedzialnej za przyjecie zgtoszenia wewnetrznego)



Zatgcznik nr 3 do Procedury — Wzor rejestru zgtoszeri wewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Nr
zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane osobowe

niezbedne
sygnalisty

do

sygnalisty
identyfikacji

Dane osobowe osoby, ktorej
zgtoszenie dotyczy niezbedne do
identyfikacji takiej osoby

Adres do kontaktu
sygnalisty

Data dokonania
zgtoszenia

Informacja o
podjetych
dziataniach
nastepczych

Data
zakoncze
nia
sprawy




Zatgcznik nr 4 do Procedury — Wzdr oswiadczenia o zapoznaniu sie z procedurq zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych

(miejscowosé, data)

(imie i nazwisko)

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ZGtASZANIA INFORMACII O NARUSZENIACH PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH OBOWIAZUJACA

W MULTICHEM SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
Z SIEDZIBA W LUBONIU

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z treScia wewnetrznej Procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatan nastepczych obowigzujagcg w Multichem spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w
Luboniu W dniu ..ccveeeneineeiececreee e r.

(podpis osoby sktadajqcej osSwiadczenie)



Zatqcznik nr 5 do Procedury — Wzér upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeri wewnetrznych, podejmowania dziatari nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych

UPOWAZNIENIE

Niniejszym, dziatajgc w imieniu MULTICHEM spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Luboniu (dalej:
»Spotka”), na podstawie art. 29 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 (dalej: ,,0gdlne rozporzadzenie o ochronie danych”) oraz art. 27 ust. 2 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928), upowazniam:

Imie i nazwisko upowaznionej osoby

Okreslony zakresem obowigzkéw wynikajacych z zawartej ze Spoétka
umowy, tj. przyjmowanie i weryfikacja zgtoszen wewnetrznych,
podejmowanie dziatan nastepczych oraz przetwarzanie danych osobowych
szczegdlnych kategorii:

- dane osobowe ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne

- dane osobowe ujawniajace poglady polityczne

Zakres upowaznienia - dane osobowe ujawniajgce przekonania religijne lub swiatopoglagdowe

- dane osobowe ujawniajgce przynalezno$¢ do zwigzkdéw zawodowych

- dane genetyczne

- dane biometryczne

- dane dotyczace zdrowia

- dane dotyczace seksualnosci lub orientacji seksualnej

Osoba upowazniona obowigzana jest przetwarzaé¢ dane osobowe, a takze przyjmowac oraz weryfikowac zgtoszenia
wewnetrzne oraz podejmowac dziatania nastepcze w zakresie i w sposéb wymagany do wypetnienia swoich obowigzkéw
stuzbowych wobec Spétki i zgodnie z poleceniem Spétki.

Osoba upowazniona zobowigzuje sie do przetwarzania danych osobowych, a takze przyjmowania oraz weryfikowania
zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych zgodnie z udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych, przepisami ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r (Dz.U.
z 2018 r., poz. 1000), przepisami ustawy o ochronie sygnalistow oraz obowigzujgcymi w Spétce wewnetrznymi regulacjami
w sprawie ochrony danych oraz ochrony sygnalistéw.

Osoba upowazniona obowigzana jest do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskata w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszerr wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywata te prace.

Naruszenie ww. obowigzkéw moze skutkowaé poniesieniem odpowiedzialnosci karnej na podstawie przepiséw okreslonych
w ustawie o ochronie danych osobowych, ustawie o ochronie sygnalistdw oraz odpowiedzialnoscig kontraktowg (umowng),
a w sytuacji zatrudnionych na umowe o prace pracownikéw, moze stanowic ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych,
ktore jest podstawq rozwigzania umowy o prace w trybie art. 52 Kodeksu Pracy.

Upowaznienie jest wazne do odwotania, rozwigzania lub wygasniecia umowy.

Data i podpis upowazniajgcego Data i podpis osoby upowaznionej



(stanowisko stuzbowe)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z obowigzujagcymi w zakresie ochrony danych osobowych oraz ochrony
sygnalistdw przepisami prawa iregulacjami wewnetrznymi obowigzujagcymi w MULTICHEM spoétka z ograniczong
odpowiedzialnoscig z siedzibg w Luboniu. Przyjmuje do wiadomosci zawarte w nich obowigzki w zakresie ochrony danych
osobowych oraz ochrony sygnalistéw i zobowigzuje sie do ich stosowania.

Swiadoma/y jestem obowigzku ochrony danych osobowych oraz zachowania tajemnicy w zakresie informacji
uzyskanych w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatann nastepczych na
zajmowanym stanowisku i w zakresie udzielonego mi upowaznienia, a w szczegdlnosci obowigzku zachowania w tajemnicy
danych osobowych oraz powyzszych informacji, sposobdw ich zabezpieczenia, réwniez po odwotaniu upowaznienia, a takze
po ustaniu zatrudnienia/wspotpracy.

data i podpis osoby upowaznionej



