PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
SPOLKI POD FIRMA FESTO SP. Z 0. O.

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem wprowadzenia Procedury jest przede wszystkim:

a) ustalenie zasad postepowania w przypadku wewnetrznego zgtaszania naruszen prawa, zgodnie z Ustawa z

dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw (dalej: ,,Ustawa”) w spoétce pod firmg Festo Sp. z 0. 0. z

siedzibg w Jankach k/Warszawy, ul. Mszczonowska 7, 05-090 Raszyn (dalej: Spétka);

b) okreslenie zasad dokonywania zgtoszen wewnetrznych oraz ich rozpatrywania, jak rowniez podejmowania

dziatan nastepczych,

c) zapewnienia ochrony sygnalistom przed dziataniami odwetowymi,

d) zachecenie sygnalistéw do zgtaszania naruszen prawa, na gruncie niniejszej Procedury kanatami

wewnetrznymi, bez obawy lub ryzyka doswiadczenia pdzniejszych dziatarh odwetowych.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa
dotyczace:

a) korupcji;

b) zamowien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony Srodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

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

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt a-p powyzej.

3. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, Spotka przekazuje informacje o niniejszej
Procedurze, wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

4. Procedury nie stosuje sie do informacji objetych:

a) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegajg

ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgleddw bezpieczenstwa
publicznego;

b) tajemnicg zawodowg zawoddw medycznych oraz prawniczych;

c) tajemnicg narady sedziowskiej;

d) postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz tajemnicy
rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.
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§2
DEFINICIE

Uzywane w Procedurze definicje majg g znaczenie tozsame z definicjami uzywanymi w paragrafie 2 Ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow.

§3
SPOSOBY WEWNETRZNEGO ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA

W przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia prawa w zakresie wskazanym w § 1 ust. 2 Procedury,

sygnalista ma prawo skorzysta¢ z wewnetrznego kanatu zgtoszern udostepnionego przez Spotke.

Zgtoszenie moze odbywac sie za pomoca:

a) Systemu elektronicznego HALO, ktéry dostepny jest z poziomu strony internetowe;j:
https://eu.deloitte-halo.com/festo/

b) Dedykowanej skrzynki mailowej: compliance @festo.com

c) Kontakt osobisty z osobg petnigcg w Spdtce funkcje Local Compliance Officer (LCO), co moze
odbywac sie w dniach od wtorku do czwartku w godzinach od 10:00 do 16:00 w pokoju nr 208.

Wybdr kanatu kontaktu w celu dokonania zgtoszenia, nalezy do sygnalisty.

Do zgtoszenia sygnalista moze dotgczy¢ dokumenty, ktdre potwierdzajg okolicznosci wskazane w

zgtoszeniu i wskazujg na naruszenie przepisow prawa.

Kanaty przyjmowania zgtoszen zostaty zaprojektowane w taki sposdb, aby zapewni¢ ochrone poufnosci

tozsamosci sygnalisty oraz oséb wymienionych w zgtoszeniu oraz aby uniemozliwi¢ uzyskanie do nich

dostepu osobom nieupowaznionym.

Sygnalista ma mozliwos¢ dokonania zgtoszenia anonimowo w ramach narzedzia HALO (wybierajac opcje

anonimowego zgtoszenia) oraz poprzez wysytke anonimowego zgtoszenia za posrednictwem

dedykowanej skrzynki e-mail.

§4
TRYB POSTEPOWANIA ZE ZGtOSZENIEM

Zgtoszenie, ktore trafia do Spotki wewnetrznymi kanatami kontaktu jest przyjmowane:
a) w zakresie elektronicznego systemu HALO — przez podmiot zewnetrzny obstugujacy ten
system, tj. Festo SE & Co. KG.
b) w zakresie dedykowanej skrzynki mailowej - z uwagi na to, ze jest to skrzynka mailowa
wspdlna dla catej grupy, to przez podmiot zewnetrzny w postaci Festo SE & Co. KG.
c)w zakresie zgtoszen dokonywaych osobiscie — oczywiscie przez Local Compliance
Officera.
W ciggu 7 dni od dnia wptywu zgtoszenia na dany kanat kontaktu, odpowiednio podmiot wskazany w ust.
1 powyzej potwierdza osobie zgtaszajgcej otrzymanie zgtoszenia, chyba ze osoba ta nie podata adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.
Nastepnie wszystkie zgtoszenia sg przekazywane do Local Compliance Officera (dalej: ,LCQ”), ktéry jest
upowazniony do podejmowania dziatan nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia
wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej.
W sytuacji, w ktérej:
a) zgtoszenie dotyczy LCO;
b)zgtoszenie ztozyta osoba lub dotyczy ono osoby, z ktérg LCO pozostaje w konflikcie
interesow;


mailto:compliance@festo.com

10.

11.

12.

13.

c) zgtoszenie ztozyta osoba lub dotyczy ono osoby, ktdra pozostaje wobec LCO w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do
obiektywizmu i bezstronnosci LCO (np. stosunek pokrewienstwa, powinowactwa)

- LCO bedzie wytgczony z rozpoznawania takiego zgtoszenia, a w jego miejsce zarzad Spoétki powota inng
osobe/podmiot/jednostke wewnetrzng do rozpoznania takiego zgtoszenia oraz wypetniania pozostatych
obowigzkow, ktore w niniejszej Procedurze przypisane zostaty do LCO.

Zgtoszenia rozpoznawane sg w kolejnosci ich wptywu do Spétki. Chyba, ze LCO uzna, ze okreslone
zgtoszenie bedzie wymagato natychmiastowej reakcji i wéwczas rozpozna je poza kolejnoscig.

Kazde zgtoszenie, ktore wptywa do Spotki podlega rejestracji przez LCO w Rejestrze zgtoszen
wewnetrznych, ktory prowadzony jest przez LCO. Niezaleznie od powyzszego, zgtoszenia beda
rejestrowane w grupowym rejestrze prowadzonym w programie Halo.

LCO dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia oraz prowadzi postepowanie wyjasniajgce i rozpatruje
zgtoszenie.

Jesli LCO po wstepnej analizie zgtoszenia, uzna je za niekompletne, zwrdci sie do sygnalisty z prosbg o
jego uzupetnienie we wskazanym przez LCO terminie, nie krétszym niz 7 dni. Nieuzupetnienie zgtoszenia
W wyznaczonym terminie, bedzie skutkowato prowadzeniem postepowania wyjasniajagcego i
rozpoznaniem zgtoszenia przez LCO na podstawie dotychczas posiadanych informacji i dowoddéw
przekazanych przez sygnaliste.

Zadaniem LCO jest przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, na ktore sktada sie analiza zdarzen,
weryfikacja wszelkich informacji zawartych w zgtoszeniu, ocena zasadnosci zgtoszenia oraz
przygotowanie dla Spotki wnioskéw i rekomendacji dalszych dziatann nastepczych, korygujacych i
eliminujacych naruszenia prawa, o ile zostaty potwierdzone.

Prowadzona przez LCO analiza zdarzen polega na m.in. wystuchaniu sygnalisty zgtoszenie na jego
wyraznie zadanie, uczestnikow lub Swiadkow zdarzen opisanych w zgtoszeniu oraz na analizie
dokumentacji np. wiadomosci e-mail, wiadomosci SMS, pism, zdjec itp., stanowigcych dowody w sprawie
naruszen prawa.

LCO moze wnioskowac o ztozenie wyjasnien zwigzanych z przedmiotem zgtoszenia przez osoby, ktérych
zeznania mogg miec istotny wptyw dla danej sprawy.

LCO moze takze zwrdcic¢ sie o pomoc lub opinie do przedstawicieli innych komdrek organizacyjnych
Spotki, jak rowniez do innych komérek organizacyjnych spotki Festo SE & Co. KG (w szczegdlnosci w
sprawach dotyczacych najwyzszego szczebla kierowniczego i zarzadczego) lub podmiotu Swiadczacego
ustugi profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takich osdb sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich
okolicznosci naruszenia zawartego w zgtoszeniu i/lub bedzie za tym przemawiata waga, ranga naruszenia
i status 0séb, ktore wskazano jako potencjalnych naruszycieli.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, LCO moze zamkngc postepowanie bez podijecia
dalszych dziatarn m. in. w przypadku gdy:

a) okolicznosci wskazane w zgtoszeniu nie znalazty potwierdzenia podczas prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego;

b) przedmiot zgtoszenia nie stanowi naruszenia prawa, o ktérym mowa w Ustawie i niniejszej Procedurze;

c) zgtoszenie przekazane jest w sposdb uniemozliwiajgcy prowadzenie postepowania z uwagi na zakres
przekazanych w nim informacji, a ich uzupetnienie jest niemozliwe,

d) okolicznosci sprawy bezsprzecznie wskazujg na dziatania osoby zgtaszajgcej w ztej wierze.

14.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, jesli okolicznosci wskazane w zgtoszeniu potwierdza
sie w catosci lub w czesci, LCO ustala érodki nastepcze, jakie w zwigzku z tym zostang podjete. Srodki takie
mogg obejmowac w szczegdlnosci:

a) przeprowadzenie rozmowy/zwrdcenie uwagi osobie dopuszczajgcej sie naruszenia;

b) podjecie - dostepnych na gruncie przepiséw prawa - dziatan dyscyplinujgcych w stosunku do osoby
dopuszczajgcej sie naruszenia (takich jak np. kary porzadkowe, zakoiczenie zatrudnienia, brak awansu, brak
gratyfikacji finansowych czy benefitéw);

c) zmiany lub rotacje na stanowiskach;



d) zmiany w wewnetrznych procedurach;

e) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych umdw, naprawienia szkody, wyptacenia

odszkodowania;

f) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

g) rekomendowanie zarzgdowi Spotki ztozenia wniosku o wszczecie postepowania w sprawie naruszenia

dyscypliny finanséw publicznych;

h) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa;

i) poinformowanie wtasciwych stuzb.

15. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego, LCO sporzadza protokdt koricowy, ktory zawiera w
szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badZ braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatat nastepczych i powoddw takich dziatan. Protokdt
nie powinien ujawnia¢ danych pozwalajgcych ustali¢ tozsamos¢ sygnalisty. Protokot taki LCO przekazuje
do wiadomosci zarzadu Spotki.

16. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego, LCO przekazuje sygnaliscie na wskazany przez niego kanat
kontaktu, informacje zwrotng o wynikach rozpoznania jego zgtoszenia, w terminie nieprzekraczajagcym 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
sygnaliscie, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia - chyba Ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktoéry nalezy przekazac informacje zwrotng.

17. Informacja zwrotna przekazywana przez LCO sygnaliscie obejmuje w szczegdlnosci informacje o
stwierdzeniu badZ braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa i informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan

§5
REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

1. LCO prowadzi Rejestr zgtoszen wewnetrznych, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszej Procedury.
2. Spotka jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszerh wewnetrznych.
3. Wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.
4. Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:
a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych osdb;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.
5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszenn wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. W przypadku braku stwierdzenia naruszenia prawa przez LCO 3-
letni okres retencji biegnie od dnia przyjecia zgtoszenia.
6. Niezaleznie od prowadzenia Rejestru zgtoszen wewnetrznych, o ktérym mowa powyzej, zgtoszenia dotyczace
Spotki beda rowniez rejestrowane przez LCO w grupowym rejestrze prowadzonym w programie Halo. Dostep do
spraw Spotki zarejestrowanych w tym Rejestrze ma LCO oraz Regional Compliance Officer (RCO) z ramienia Centrali
(Festo SE & Co. KG) - jako osoba odpowiedzialna za region Europy Wschodniej. Dane w tym Rejestrze dotyczgce
zgtoszen dotyczacych Spotki, s przetwarzane na zasadzie wspdtadministrowania nimi przez Spotke oraz Festo SE
& Co. KG. Co do okresu przechowywania spraw w tym Rejestrze, stosuje sie ust. 5 powyzej.



§6
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH | SRODKI OCHRONY

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy od chwili dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Wprowadza sie zakaz podejmowania wobec sygnalisty dziatart odwetowych oraz prob lub grézb zastosowania
takich dziatan, w szczegdlnosci wynikajgcych z art. 12 i 13 Ustawy (takich jak: odmowa nawigzania stosunku
zatrudnienia, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy, obnizenie wysokosci wynagrodzenia,
wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu, mobbing, dyskryminacja, przymus, zastraszanie lub
wykluczenie, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie).

3. Sygnalista w przypadku wystgpienia dziatan odwetowych, powinien niezwtocznie zawiadomic¢ o tym fakcie LCO.
4. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie
nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do
celdw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtownego
Urzedu Statystycznego, lub prawo do zadoséuczynienia.

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

6. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub
obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr
osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa, z uwzglednieniem, pod warunkiem Zze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

7. W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 5
powyzej, sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

8. Uzyskanie informacji bedgcych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep do takich
informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie uzyskanie lub taki dostep nie
stanowig czynu zabronionego.

9. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio:

a) do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg;

b) do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajgcej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w
szczegodlnosci stanowigcej wtasnosc sygnalisty lub go zatrudniajace;j.

c) w przypadku, gdy informacje o naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiednich instytucji, organu lub jednostki
organizacyjnej Unii Europejskiej w trybie wtasciwym do dokonywania takich zgtoszen.

§7
OBOWIAZEK ZACHOWANIA POUFNOSCI

1. Spétka gwarantuje, ze procedura zgtoszenn wewnetrznych regulowana niniejszg Procedurg oraz zwigzane z
przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby,
ktdérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.

2. Kazda z 0séb uczestniczgcych w przyjmowaniu i weryfikacji zgtoszen jest zobowigzania do zachowania poufnosci
w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskata w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatarh nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
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prawnego, w ramach ktorego wykonywata te prace. o czym jest ona kazdorazowo informowana oraz zobowigzana
do podpisania oswiadczenia o zachowaniu poufnosci, ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury.

§8
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1. Przetwarzanie przez LCO danych osobowych, w tym szczegdlnych kategorii danych, odbywa sie na
podstawienie odrebnego pisemnego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, ktorego wzor
stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

2. Wszelkie osoby fizyczne ktorych dane sg przetwarzane przez Spotke jako administratora, w wyniku
stosowania Procedury (w tym sygnalista i osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoba trzecia wskazana
w zgtoszeniu), sg informowane o takim przetwarzaniu ich danych osobowych w ramach przyjmowania,
weryfikacji i rozpatrywania zgtoszen oraz prowadzonych dziatan nastepczych, zgodnie z art. 13 lub 14
RODO, za posrednictwem klauzuli informacyjnych, ktérych wzory okreslajg odpowiednio zataczniki nr 3
i nr 4 do Procedury. Z zastrzezeniem osdb zatrudnionych w Spotce, ktére otrzymajg stosowne informacje
w odrebnej klauzuli wreczanej im w zwigzku z zatrudnieniem.

3. Spotka 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 maja
one znaczenia dla sprawy.

4. Dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty. Chyba, ze 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 sgdy, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie. Przed dokonaniem takiego ujawnienia, wtasciwy organ publiczny lub
wtasdciwy sgd powiadamia o tym sygnaliste, przesytajgc w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powodow ujawnienia jego danych osobowych, chyba Ze takie powiadomienie zagrozi
postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem s3 przechowywane przez Spétke przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakorczono dziatania nastepcze, lub po zakornczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami. W przypadku braku stwierdzenia naruszenia prawa przez LCO, 3-letni
okres retencji biegnie od dnia przyjecia zgtoszenia. Po tym okresie Spdtka niszczy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem - chyba, ze dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo administracyjnych.

§9
ZGtOSZENIA ZEWNETRZNE | UJAWNIENIE PUBLICZNE

1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

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

2. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

3. Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ 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
przyjmujgcy zgtoszenie, lub za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub
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aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszern w postaci
elektroniczne;j.
4. Sygnalista, z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego i zewnetrznego, moze podac informacje o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej.

§10
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W zakresie nieokreslonym postanowieniami niniejszej Procedury, do rozpoznania zgtoszen
wewnetrznych stosuje sie przepisy Ustawy.

2. Niniejszg Procedure stworzono w drodze konsultacji z przedstawicielami oséb $wiadczgcych prace na
rzecz Spotki, wytonionymi w trybie przyjetym w Spétce.

3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb wykonujgcych
prace, w sposob przyjety w Spotce.

4. Dla zgtoszen nieobjetych i nieuregulowanych postanowieniami niniejszej Procedury, stosuje sie tryb
przewidziany w postanowieniach innych procedur, regulaminéw i dokumentéw wewnetrznych Spofki
oraz powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa.

5. W przypadku zgtoszen z zakresu naruszenia prywatnosci i ochrony danych osobowych aktualna pozostaje
,Procedura zarzadzania incydentami” wraz z zatgcznikami do niej, co oznacza, ze:

a) Sygnalista ma prawo zgtosi¢ takie naruszenie - poza kanatami kontaktu wskazanymi w niniejszej
Procedurze — réwniez do swojego bezposredniego przetozonego (jesli jest zatrudniony w Spétce) lub do
Wewnetrznego Radcy Prawnego Spotki — jako osoby wyznaczonej przez Spotke do rozpoznawania tego
typu spraw.

b) W sytuacji, gdy takie zgtoszenie trafi kanatami kontaktu wskazanymi w niniejszej Procedurze do LCO,
to woéwczas LCO przekazuje takie zgtoszenie do rozpoznania Wewnetrznemu Radcy Prawnemu Spotki.

c) Zgtoszenie z zakresu naruszenia prywatnosci i ochrony danych osobowych jest rozpoznawane przez
Wewnetrznego Radce Prawnego Spotki. Jest on podmiotem upowaznionym do rozpatrywania zgtoszen,
wtgczajagc w to dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej. Jak réwniez podejmowanie dziatan nastepczych.

d) Postanowienia paragrafu 5 ust. 4-11 powyzej stosuje sie analogicznie, z tym zastrzezeniem, ze
uprawnienia i obowigzki LCO w zakresie wynikajgcym z tych oraz wszystkich pozostatych postanowien
niniejszej Procedury, przejmuje Wewnetrzny Radca Prawny Spotki.

e) W przypadku, gdy Wewnetrzny Radca Prawny Spétki nie moze rozpoznac zgtoszenia z przyczyn
wynikajacych z paragrafu 4 ust. 4 powyzej, rozpoznaniem zgtoszenia zajmuje sie LCO wedtug zasad
opisanych w niniejszej Procedurze.



