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WSTEP

W Grupie Kapitatowej Elemental, w zwigzku z zasadami ogélinymi wprowadzonymi
w ramach Kodeksu Etyki, jak réwniez wymogami prawnymi i ogélnymi standardami
zrbwnowazonego rozwoju implementowanego w ramach Organizacji tworzy sig
i wprowadza w zycie Procedure Zgtaszania Nieprawidiowosci, ktéra okresla
podmioty uprawnione do zgtaszania naruszen, zakres przedmiotowy, tryb
postgpowania i ochrong oséb dokonujgcych zgtoszenia nieprawidtowosci, w tym
ochrone ich danych osobowych. Niniejsza Procedura Zgtaszania
Nieprawidtowosci (dalej zwana réwniez jako ,Procedura”) zostata przyjeta przez
Elemental Group Consulting Spdétke z ograniczonqg odpowiedzialnodciq na
podstawie ustawy o ochronie sygnalistéw', uwzglednia wymogi wynikajgce z
ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu?, jok réwniez
jest zgodna ze standardami obowiqzujgcymi w Organizacii.

Niniejsza Procedura Zgtaszania Nieprawidiowosci wraz z Zatgcznikami stanowi
istotny element systemu zgodnoSci pozwalajgcy na egzekwowanie
obowiqgzujgcych procedur i praw. Przypadki naruszeh wptywajg na prawidtowe
funkcjonowanie Organizacji, w tym prowadzq do zakiécen konkurencii, zwigkszajg
koszty prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej, szkodzq interesom interesariuszy,
czy tez zmniejszajg aktywnoS¢ inwestycyjng. Osoby na co dzieh przebywajgce
w Srodowisku, w ktérym dochodzi do nieprawidtowosci, sq blizej informaciji, co
pozwala na sprawniejsze ustalenie i zapobiegnigcie nieuczciwym lub nielegalnym
praktykom. W zwigzku z tym tak istotne jest wprowadzenie poufnych i bezpiecznych
kanatdw dokonywania zgtoszen i zapewnienia sygnalistom skutecznej ochrony
przed dziataniami odwetowymi.

Zgodnie z ogdlnie przyjetymi zasadami w Grupie Kapitatowej Elemental wszystkie
regulacje, w tym niniejsza Procedura, podlegajq obligatoryjnemu przeglgdowi co
najmniej raz na dwa lata oraz w przypadku wejécia w zycie istotnych zmian w
przepisach prawa odnoénie zgtaszania naruszen, czy ochrony danych osobowych
lub w przypadku, gdy taka zmiana bedzie warunkowana zmiang, lub
wprowadzeniem innej okreslonej polityki/procedury wewnetrznej w Grupie
Kapitatowej Elemental, czy tez w przypadku zaistnienia innego waznego powodu.

Zatgcznikami do niniejszej Procedury sq nastepujgce wzory dokumentow:

! Ustawa z dnia 14.06.2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 r., poz. 928).
2 Ustawa z dnia 01.03.2018 roku o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2025
I. poz. 644 z p6zn. zm.).
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a) Zatgceznik nr1- wzér Rejestru zgtoszeh nieprawidtowosci;

b) Zatgeznik nr 2 - wzér klauzuli informacyjnej;

c) Zatgeznik nr 3 - wzér Rejestru zgtoszeh nieprawidtowosci z zakresu
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu.

DEFINICJE

§1
llekro€ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1. Dziale Compliance - rozumie sie przez to wewnetrzny dziat (departament)
Compliance danej Spétki, a w przypadku jego braku dziat Compliance Spofki
Dominujqce;j;

2. Dziataniu nastgpczym — rozumie sig przez to dziatanie podjete przez Spotke
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia
i wdrozenie dziatan naprawczych, w tym m.in. prowadzenie postepowania
wyjasniajgcego, wszczgcie kontroli, czy tez zamknigcie procedury
realizowanej w ramach zgtoszonej nieprawidtowosci;

3. Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie
dziatanie Ilub zaniechanie w kontekScie zwigzanym z pracq, ktore jest
spowodowane Zgtoszeniem, zgtoszeniem zewnetrznym lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszyC prawa Zgtaszajgcego lub
wyrzqgdza lub moze wyrzqdzi€¢ nieuzasadniong szkode Zgtaszajgcemu, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Zgtaszajgcemu;

4. Informacji zwrotnej - rozumie sie przez to przekazanie informacji
Zgtaszajgcemu na temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych
i powodow takich dziatanh;

5. Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to wskazang
w Zgtoszeniu jako podmiot dopuszczajgcy sie nieprawidtowosSci osobe
fizyczng, prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcq osobowosci
prawnej, ktorej przepisy przyznajq zdolnos§¢ prawng, wskazang w Zgtoszeniu,
zgtoszeniu zewnetrznym lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora
dopuscita sie nieprawidtowosci, lub jaoko osoba, z ktérg osoba, ktéra
dopuscita sie nieprawidtowosci, jest powigzana;

6. Osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sig przez to osobe
fizyczng, ktéra pomaga Zgtaszajgcemu w dokonaniu Zgtoszenia, zgtoszenia

elemental.biz Traugutta 42a, 05-825 Grodzisk Mazowiecki
office@elemental.biz NIP: 5291801829, REGON: 1468%’9 0, KRS: 0000716729

wysokos§¢ kapitatu zaktadowego: 50.010 PLN - optacony w catosci



=
b Elemental Group Consulting Sp. z 0.0.
elemental

10.

1.

12.

13.
14.

15.

zewnetrznego lub ujawnienia publicznego w kontekscie zwiqzanym z pracqg
i ktérej pomoc nie powinna by¢ ujawniona;

Osobie powigzanej ze Zgtaszajgcym — rozumie sie przez to osobe fizyczng,
ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym innego Pracownika lub
Wspotpracownika Spoiki, lub osobe najblizszq Zgtaszajgcego, tj. matzonka,
wstepnego, zstgpnego, rodzefistwo, powinowatego w tej samej linii lub
stopniu, osobe pozostajgcq w stosunku przysposobienia oraz jej matzonka,
a takze osobe pozostajgcq we wspdlnym pozyciu;

Pracowniku — rozumie sie przez to osobe fizyczng zatrudnionq przez Spotke
na podstawie umowy o prace;

Rzeczniku ds. Etyki — rozumie sie przez to wyznaczonego przez Spotke
Dominujgcq Pracownika lub Wspdtpracownika Dziotu Compliance dla
okreSlonego regionu, w ktérym Organizacja prowadzi dziatalnosg,
upowaznionego do przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszen;

Spotce — rozumie sie przez to Elemental Group Consulting Spoétka z
ograniczong odpowiedzialnosciq nalezgcq do Grupy Kapitatowej Elemental;
Spétce Dominujgcej — rozumie sie przez to Elemental Holding SA (société
anonyme) z siedzibg w Luxemburgu;

Wspoétpracowniku — rozumie sie przez to osobe Swiadczgcq na rzecz Spoiki
ustugi na podstawie jakiejkolwiek umowy cywilnoprawnej, w tym osoby
reprezentujgce Spotke na podstawie udzielonych petnomocnictw;

Zarzgdzie - rozumie sie przez to Zarzqd danej Spotki;

Zgtaszajgcym - (zwanym takze ,Sygnalistg”) rozumie sie przez to osobe
fizyczng, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 niniejszej Procedury, dokonujgcg na
podstawie niniejszej Procedury, Zgtoszenia, zgtoszenia zewnetrznego lub
ujaownienia publicznego w kontekScie zwigzanym z pracg odno$nie
zauwazonej nieprawidtowosci;

Zgtoszeniu — rozumie sie przez to dokonane zgodnie z niniejszqg Procedurq do
Spotki zgtoszenie wewnetrzne odnos$nie dostrzezonego naruszenia w danej
Spodtce, ktére moze zosta¢ dokonane przez podmioty wymienione w § 3 ust. 1
Procedury, nie stanowiqce zgtoszenia zewnetrznego czy ujawnienia
publicznego, o ktérych mowa w § 9 Procedury.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§2

Niniejsza Procedura zostata wprowadzona, aby ustandaryzowaé
i usystematyzowaé proces sygnalizowania nieprawidtowosci wykrytych przez
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Sygnalistbw w Spoétce, tak aby zapewni¢ petng transparentno$¢ proceséw
organizacyjnych, przestrzeganie przez Pracownikéw, Wspotpracownikdéw czy
kontrahentéw Spétki procedur i polityk obowigzujgcych w Spbtce oraz ksztattowaé
wiasciwe postawy poprzez eliminowanie nieetycznych zachowah dostrzezonych w
Spodtce, przy jednoczesnym zapewnieniu petnej ochrony Zgtaszajgcym.

Spétka udostgpnia treS€ Procedury na swojej stronie internetowej oraz
w ramach innych obowiqzujgcych i dostepnych w Spdtce kanatdw komunikacji, jak
rowniez dba o nalezyte komunikowanie dostgpnoSci Sciezki zgtaszania
nieprawidtowosci w ramach swoich wewnetrznych struktur.

Nasza Organizacja postrzega Sygnalistdw jako osoby istotnie przyczyniajgce sie do
samodzielnej naprawy i doskonalenia procesdw przyjetych w Spétce, tym samym
niniejsza Procedura przewiduje zaréwno Zgtoszenie ujawniajgce tozsamosé
Sygnalisty, jak i Zgtoszenie anonimowe, jako dostepne kanaty przekazania
informaciji, ktore inicjujg postepowanie okreslone w niniejszej Procedurze i zmierzajq
do eliminowania nieetycznych, czy tez niezgodnych z prawem zachowah
w Spbtce.

Niniejsza Procedura jest przyjmowana przez Spotke jako wewnetrznie obowiqzujgcy
dokument.

. Za wdrozenie niniejszej Procedury jest odpowiedzialny Zarzgd Spofki.

. Za szkolenia z zakresu zasad wynikajgcych z Procedury, aktualizacje Procedury
odpowiedzialny jest Dziat Compliance.

Niniejsza Procedura jest przechowywana w wersji elektronicznej oraz/lub w wersji
papierowe;j.

. Zatqczniki sq integralng czeSciqg Procedury, jednak ich zmiana nie wymaga
zatwierdzenia zmiany Procedury i moze odbywac sie niezaleznie od zmian
wprowadzanych do niniejszego dokumentu. Zmiany Zatgcznikdw sq ustalane
i zatwierdzane z/przez Dziat Compliance Spétki Dominujgce;.

Pojecia uzyte, a nie zdefiniowane w niniejszym dokumencie oraz nie zawierajgce
odestania do innej procedury, polityki czy regulaminu, majq znaczenie nadane im
w Kodeksie Etyki Grupy Kapitatowej Elemental.

ZAKRES PODMIOTOWY

§3

Niniejsza Procedura ma zastosowanie do Sygnalisty dokonujgcego Zgtoszenia
opisanego w § 4 ponizej, ktérym moze by¢ :

a) Pracownik;

b) Wspdtpracownik;
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c) osoba ubiegajqca sie o prace w Spotce;

d) osobaq, ktérej stosunek pracy/wspétpracy ustat w Spoice;

e) cztonek Zarzqdu lub innego organu Spotki;

f) akcjonariusz lub wspdlnik Spotki;

g) aktualny lub byly partner biznesowy Spotki (w tym klient, kontrahent,
wykonawca, podwykonawca) lub osoby tam zatrudnione albo
wspotpracujgce z takim podmiotem;

h) stazysta, wolontariusz lub praktykant wspétpracujgcy ze Spotkg;

i) inna osoba fizyczna zaangazowana w okreslonym stopniu we wspotprace ze
Spotkg lub ktorej status Sygnalisty nadajg powszechne przepisy prawa
znajdujqce zastosowanie do Spotki.

2. W stosownych przypadkach Srodki ochrony przewidziane dla Zgtaszajgcego stosuje
sie rbwniez do:

a) Os6b pomagajgcych w dokonaniu Zgtoszenia;

b) Os6b powigzanych ze Zgtaszajgcym,; oraz

c) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajqcej lub
powigzanej ze Zgtaszajgcym, w szczegdblnosci stanowigcej wiasnos¢ lub
zatrudniajqcej Zgtaszajgcego.

3. Z uwagi na dostepnoS¢ kanatdbw do zgtaszania nieprawidtowosci dla oséb z
zewnqtrz Organizaciji, Spoétka, poza katalogiem podmiotowym wskazanym w ust. 1
powyzej, dopuszcza przyjmnowanie zgtoszen od spotecznosci lokalnych dotknietych
zakresem prowadzonej dziatalnosci przez Spoétke, przy czym, osobom tym nie
przystuguje status Sygnalisty w rozumieniu niniejszej Procedury, jak rowniez do
takiego zgtoszenia nie znajdujg zastosowania terminy i inne rezimy wynikajqce z
niniejszego dokumentu oraz obowiqzujgcych przepisbw prawa dotyczgcych
sygnalistow.

ZAKRES PRZEDMIOTOWY

g4

Procedura Zgtaszania NieprawidtowosSci ma zastosowanie do naruszen wykrytych
lub ujawnionych w zwiqzku z dziatalno$ciq prowadzong przez Spotke:
i. wzakresie wynikajgcym z przepiséw prawa dotyczgcym:

a) korupgiji

b) zamoéwien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
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f) bezpieczenstwa transportu;
g) ochrony érodowiska;
h) ochrony radiologicznej i bezpieczefhstwa jgdrowego;
i) bezpieczehstwa zywnosci i pasz;
j) zdrowia i dobrostanu zwierzqt;
k) zdrowia publicznego;
1) ochrony konsumentéw;
m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
n) bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;
o) intereséw finansowych panstwa, w ktérym Spétka ma zarejestrowanq
siedzibe, jednostki samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurenciji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych;
q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztiowieka i obywatela — wystepujgcych
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzanych
z dziedzinami wskazanymi w lit. a) — p).
i. wzakresie innych naruszen zidentyfikowanych w Spétce, dotyczgcych:
a) naruszenia zasad okreslonych w Kodeksie Etyki;
b) niezgtoszenia istniejgcego konfliktu interesow;
c) naruszeh sankcji naktadanych m. in. przez Unig Europejskqg, Wielkq Brytanie
czy Stany Zjednoczone;
d) podejmowania aktywnosci powodujgcych lub mogqcych spowodowaé
utrate reputaciji, wizerunku Spotki;
e) sprzeniewierzenia mienia nalezgcego do Spotki;
f) dopuszczania sie naduzyé finansowych, podrabiania lub przerabiania
dokumentacji wewnetrznej, w tym finansowej nalezgcej do Spoiki;
g) naruszania zasad rébwnouprawnienia w zatrudnieniu, w tym dopuszczanie sie
wszelkich form dyskryminaciji;
h) wystgpienia jakichkolwiek form molestowania lub mobbingu.
Zakres przedmiotowy wskazany w ust. 1 dotyczy zgtoszenh wewnetrznych
uregulowanych w niniejszej Procedurze. W przypadku zgtoszef zewnetrznych lub
ujawnienia publicznego nalezy kierowaé¢ sie zakresem wskazanym w ust. 1 pkt (i)
powyzej, tj. wynikajgcym z odpowiednich przepisbw prawa i informacji
zamieszczonych na stronach uprawnionych organéw publicznych.
Naruszenia wykryte lub ujawnione w zwiqzku z dziatalnosciqg prowadzong przez
Spbtke, ktdére wykraczajg poza zakres przewidziony w § 4 ust. 1, mogqg by¢
przedmiotem zgtoszeh wewnetrznych, przy czym takie zgtoszenia nie sq objete
zasadami okreSlonymi w niniejszej Procedurze. W szczegdlnosci do takich zgtoszen
nie ma zastosowania § 5 Procedury.
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ZASADY OCHRONY SYGNALISTOW

§5

Z zastrzezeniem postanowienh ustgpu 2 ponizej, Sygnalista dokonujgcy Zgtoszenia,
zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego podlega ochronie od chwili
jego dokonania, pod warunkiem, ze w momencie jego dokonania miat uzasadnione
podstawy by sqdzi¢, ze bedqgce przedmiotem Zgtoszenia, zgtoszenia zewnetrznego
lub ujawnienia publicznego informacje na temat naruszenia sq prawdziwe oraz
spetnione sqg ponizsze przestanki objecia ochrona:

a) zostato dokonane w dobrej wierze;

b) zostato dokonane w trybie okreSlonym w niniejszej Procedurze lub w
przypadku zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego w trybie
okre$lonym w obowiqzujgcych przepisach prawa;

c) nie wprowadza celowo w btgd, nie stanowi naduzycia, nie jest niepowazne;

d) nie ma na celu skierowania fatszywego oskarzenia przeciwko osobie lub
osobom wskazanym jako odpowiedzialnym za zaistnienie nieprawidtowosci;

e) nie jest dokonywane w celu ukrycia lub odwrécenia uwagi od innego
negatywnego dziatania jakiego Sygnalista sam sie dopuscit.

. Ochrong objety bedzie takze Sygnalista, ktéry co prawda zgtosit niedoktadne
informacje na temat naruszen, ale uczynit to wskutek niezamierzonego btedu.
Spétka w ramach postepowania rozpatrywania Zgtoszen, zapewnia Sygnalistom
nastepujgce srodki ochrony:

a) petng poufnoéé tozsamosci oraz innych informacii, na podstawie ktérych
mozna  bezpoSrednio lub  poSrednio  zidentyfikowaé  tozsamos¢
Zgtaszajgcego, chyba ze Zgtaszajgcy wyrazit zgode na ujawnienie
tozsamosci lub jezeli ujawnienie tozsamosSci Sygnalisty jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisbw prawa
w kontekScie prowadzonych przez organy publiczne lub inne organy
odpowiednio postgpowan wyjadniajgcych, postepowan sgdowych Ilub
przygotowawczych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony osobie,
ktorej zgtoszenie dotyczy;

b) dostep do informacji przekazanych w Zgtoszeniu tylko dla zespotu
zajmujgcego sig rozpatrywaniem danego Zgtoszenia lub innych oséb
witgczonych do procesu posiadajgcych  pisemne  upowaznienie
i zobowigzanie do zachowania poufnosci;

c) zakaz podejmowania dziatah odwetowych okreslonych w niniejszej
Procedurze lub grozby albo proby zastosowania takich dziatan;
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d)

e)

systematyczne przeprowadzanie szkoleh dla Pracownikéw
i Wspbtpracownikbw majgcych na celu uSwiadamianie zasad
obowiqgzujgcych w Spbétce, uprawnien przystugujgcych Zgtaszajgcym
i Srodkdébw ochrony jakie im przystugujg;

traktowanie jako nieprawidtowosci ujawnienia przez osobeg nieuprawnionq
do zapoznania sie ze Zgtoszeniem, informacji zawartych w takim Zgtoszeniu,
w tym tozsamosci Sygnalisty i wyciggniecia odpowiednich konsekwenciji po
zakohczeniu postepowania.

4. W Spobice wprowadza sie zakaz dziatah odwetowych, w tym préby lub grozby ich
zastosowania, w szczegblnosci:

a)
b)
c)

d)

odmowy nawigzania stosunku pracy lub zawarcia umowy bedqgcej
podstawq rozpoczecia wspbtpracy;

wypowiedzenia lub rozwigzania umowy o prace lub umowy bedqgcej
podstawqg wspobtpracy ze Spotkag;

obnizenia wynagrodzenia, degradacji lub wstrzymania lub pominigcia przy
awansowaniu;

niekorzystnej zmiany w zakresie miejsca lub czasu Swiadczenia pracy, lub
wykonywania obowigzkéw;

negatywnej oceny wynikow pracy lub negatywnej opinii o wspbtpracy;
natozenia lub zastosowania §rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej
lub Srodka o podobnym charakterze;

stosowania przymusu, zastraszania lub wykluczenia;

stosowania mobbingu lub dyskryminacji albo innej formy niekorzystnego lub
niesprawiedliwego traktowania;

podejmowania dziotah zmierzajgcych do utrudnienia znalezienia
W przysztosci pracy, czy tez nawigzania wspotpracy w danym sektorze lub
branzy na podstawie nieformalnych uzgodnien/porozumief;
spowodowania straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
wyrzgdzenia innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych,
np. nadszarpnigcie reputaciji, zwtaszcza w mediach spotecznosciowych;
umieszczania na tzw. ,czarnej liScie” na podstawie formalnego Ilub
nieformalnego porozumienia na poziomie sektora lub branzy, co moze
oznaczag¢, ze dana osoba nie znajdzie w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy;

m)innych dziatah odwetowych okre$lonych w obowiqzujgcych przepisach

prawa, znajdujgcych zastosowanie do Spoiki.

5. Dziatah odwetowych nie stanowig zamierzone lub podjete czynnosci o charakterze
wskazanym w ustepie 4 lit. a) — f) powyzej, jezeli Spotka jest w stanie wykazag, ze
kierowata sie obiektywnymi i nalezycie uzasadnionymi powodami, tym samym w
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takiej sytuacji Spoétka nie jest ograniczona w zakresie podejmowania decyzji
zwigzanych z zatrudnieniem, czy prowadzeniem dziatalno$ci gospodarcze;.
Sygnalista, ktéry stat sie celem odwetu lub podejrzewa, ze moze stac sie celem
odwetu, powinien dokona¢ odpowiedniego Zgtoszenia takiej sytuacji. Dziatania
odwetowe wzgledem Sygnalisty stanowiq naruszenie i podlegajq rozpatrzeniu
zgodnie z niniejszq Procedurq.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatah odwetowych, ma prawo do
zado$€uczynienia lub odszkodowania w wysokosci okreSlonej zgodnie z przepisami
prawa powszechnie obowiqgzujgcego.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu Swiadomego Zgtoszenia, zgtoszenia
zewnetrznego lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji przez
Sygnalistg, ma prawo do odszkodowania lub zados€uczynienia za naruszenie dbébr
osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego Zgtoszenia, zgtoszenia
zewnetrznego lub ujawnienia publicznego zgodnie z przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego.

Postanowienia dotyczgce zakazu podejmowania dziatah odwetowych okreSlonych
W niniejszej Procedurze lub grozby albo proby zastosowania takich dziatah stosuje
sie odpowiednio do o0s6b przyjmujgcych i rozpatrujgcych Zgtoszenie oraz
prowadzqgcych postepowania wyjasniajgce w Spotce.

Osoby dopuszczajgce sie dziatah odwetowych wobec o0sdb rozpatrujgcych
Zgtoszenie, mogq podlega¢ odpowiedzialnoSci cywilnej oraz dziataniom o
charakterze dyscyplinarnym - zgodnie z obowiqgzujgcymi przepisami prawa i
zasadami przyjetymi w Spdice.

SRODKI OCHRONY OSOB, KTORYCH DOTYCZY ZGtOSZENIE

8§06

Spotka zapewnia Osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie, na etapie postepowania
wyjasniajgcego w procesie rozpatrywania Zgtoszen, ochrone poufnosci ich
tozsamosci.
Na podstawie obowigzujgcych przepisbw prawa w zwigzku z postgpowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sqdowymi prowadzonymi przez sqdy, Osobie, ktorej dotyczy
Zgtoszenie przystugujg nastepujgce Srodki ochrony:

a) prawo do skutecznego $rodka ochrony prawnej i do bezstronnego sqdu;

b) prawo do obrony, w tym prawo do bycia wystuchanym;

c) domniemanie niewinnosci;

d) prawo dostepu do akt.
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STATUS PEtNOMOCNIKA DS. ETYKI, RZECZNIKA DS. ETYKI | ZESPOtU DS.

NIEPRAWIDtOWOSCI

87

Spbétka Dominujgca wyznacza Rzecznika ds. Etyki, dla okreSlonych regiondw, w
ktorych Organizacja prowadzi dziatalnos¢, ktory wspotpracuje z kazdqg ze spotek z
Grupy Kapitatowej Elemental. Rzecznik ds. Etyki wraz z Chief Legal Officer Spoiki
Dominujgcej stanowi Zespét ds. nieprawidtowosci wiasciwy dla regionu dla
danego Rzecznika ds. Etyki. W przypadku gdy cztonek Zespotu ds. nieprawidtowosci,
w ramach swoich obowigzkéw, petni réwniez okreslonq funkcje w strukturze
organizacyjnej danej spotki z Grupy Kapitatowej Elemental, moze jednoczesdnie
petni¢ funkcje petnomocnika ds. etyki, o ktérym mowa w ust. 2 ponize;j.
Spbétka, w ramach swojej wewnetrznej struktury organizacyjnej wyodrebnita
stanowisko petnomocnika ds. etyki, odpowiedzialnego za podejmowanie dziatan
nastepczych, w tym przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszenh na zasadach
okreSlonych w Procedurze. Z zastrzezeniem §8a Procedury, funkcje petnomocnika
ds. etyki petni w Spétce Rzecznik ds. Etyki. Pojecia petnomocnika ds. etyki oraz
Rzecznika ds. Etyki sq uzywane zamiennie, a przypisane im znaczenie jest zalezne od
kontekstow, w ktorych te pojecia sq uzyte.
W uzasadnionych sytuacjach, tj. w szczegdlnosci gdy Zgtoszenie dotyczy:

i. cztonkédw Zarzqdu Spoiki,

i. nieprawidtowosci skutkujgcejlub mogaqgcej skutkowaé znaczng szkodg

finansowq lub wizerunkowq dla Spoéiki,

ii. sprawy o duzym stopniu skomplikowania/ztozonosci,
petnomocnik ds. etyki Spotki obowiqzany jest przekaza¢ otrzymane Zgtoszenie do
Zespotu ds. Nieprawidtowosci i wiqczyé go do postgpowania w sprawie
otrzymanego Zgtoszeniaq, jak réwniez wspotpracowac z nim w trakcie rozpatrywania
danego Zgtoszenia.
Zarzqd Spotki wspdtpracuje z petnomocnikiem ds. etyki i Zespotem ds.
Nieprawidiowosci w trakcie postgpowania wyjasniajgcego w procesie
rozpatrywania Zgtoszen.
Podczas nieobecnosci Rzecznika ds. Etyki jego funkcje petni Chief Legal Officer.
Powyzsze nie dotyczy zadah Rzecznika ds. Etyki wykonywanych w Spbtce w ramach
funkciji petnomocnika ds. etyki.
Do obowiqzkéw petnomocnika ds. etyki nalezq:
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a) przyjmowanie Zgtoszed od  Sygnalistbw  odnosnie  zauwazonych
nieprawidtowosci, dokonanych za pomocq kanatdéw zgtoszefi okreSlonych
W niniejszej Procedurze;

b) dokonywanie wstepnej analizy Zgtoszenia i przekazanie informacji do
Sygnalisty odno$nie dalszego postgpowania ze Zgtoszeniem;

c) prowadzenie czynnosci wyjasniajgcych i wspbtpraca z pozostatymi
cztonkami Zespotu ds. nieprawidtowosci w celu wyjadnienia konkretnego
przypadku naruszeniaq, zastosowania odpowiednich Srodkow
dyscyplinarnych i wdrozenia czynnosci naprawczych;

d) zapewnienie poufnosci dokumentaciji gromadzonej w ramach przyjmowania
i rozpatrywania Zgtoszen;

e) prowadzenie Rejestru Zgtoszen;

f) podejmowanie innych czynnosci jokie okazq sie niezbedne w Swietle
realizacji powyzej wskazanych obowigzkow.

6a. Rzecznik ds. Etyki wyznaczony przez Spbtke Dominujgcq najpdzniej do kohca
pierwszego kwartatu roku kalendarzowego, za poprzedni rok kalendarzowy, jest
zobowiqgzany do przediozenia sprawozdania do Zarzqgdu Spoétki Dominujqcej
odnosnie odnotowanych nieprawidtowosci w Organizaciji z uwzglednieniem Spotki,
jesli nieprawidtowosci miaty tam miejsce.

Petnomocnik ds. etyki, jak i cztonkowie Zespotu ds. nieprawidtowosci w zakresie
wykonywanych przez nich obowigzkéw sq niezalezni i wykonujq je zgodnie ze swojg
wiedzq oraz doswiadczeniem, kierujqc sie przede wszystkim interesem oséb, ktére
w Swietle okolicznoSci otrzymanego Zgtoszenia powinny zostaé objete nalezytqg
ochrona.

Dodatkowo wedtug decyzji petnomocnika ds. etyki na potrzeby konkretnego
Zgtoszenia, szczegdblnie w sprawach skomplikowanych lub dotyczgcych oséb
zajmujgcych stanowiska kierownicze w Spdtce, mogq zosta¢ powotani kolejni
cztonkowie do rozpatrywania danego Zgtoszenia, lecz nie wigcej niz dwdch.
Wszystkie osoby powotane otrzymujg od Spdtki pisemne upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych i zobowiqzujq sig do zachowania poufnosci.
Osobqg zaangazowang do rozpatrywania Zgtoszenia nie moze by¢:

a) Zgtaszajqcy;

b) osoba ktérej dotyczy Zgtoszenie;

c) osoba bedgca bezposrednim podwitadnym lub przetozonym osoby, ktorej
dotyczy Zgtoszenie;

d) osobaq, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione waqtpliwosci
co do jej bezstronnosci z innych przyczyn (np. bliskie powigzania ze
Zgtaszajgcym lub Osobq, ktérej dotyczy Zgtoszenie).

elemental.biz Traugutta 42a, 05-825 Grodzisk Mazowiecki
office@elemental.biz NIP: 5291801829, REGON: 1468ﬁ’91 , KRS: 0000716729
0

wysokos§¢ kapitatu zaktadowego: 50.0010 - optacony w catosci



10.

1.

12.

13.

14.

=
b Elemental Group Consulting Sp. z 0.0.
elemental

Fakt powotania dodatkowych cztonkdw do rozpatrywania Zgtoszenia nalezy
odnotowa¢ w dokumentacji gromadzonej odnos$nie danego Zgtoszenia.

W przypadku gdy Zgtoszenie dotyczy petnomocnika ds. etyki, podmiotu
wskazanego w §8a ust. 2 Procedury lub cztonkdédw Zespotu ds. nieprawidtowosci,
o ktérym mowa w § 7 ust. 1, Zgtoszenie powinno zosta¢ zaadresowane i skierowane
bezposrednio do Zarzgdu Spdtki Dominujqce).

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 11 powyzej, Zarzqd Spdétki Dominujgcej
obowigzany jest stosowaC okreSlone w niniejszej Procedurze zasady dot.
rozpatrywania Zgtoszen, w tym odpowiednio dobrac sktad zespotu rozpatrujgcego
Zgtoszenie, uwzgledniajgc postanowienia z ust. 9 powyzej.

W przypadku gdy Zgtoszenie dotyczy cztonka Zarzgdu Spodtki Dominujgce;j,
Zgtoszenie nalezy skierowac bezposrednio do Prezesa Zarzqdu Spotki Dominujqce;,
a jesli Zgtoszenie dotyczy Prezesa Zarzqdu Spotki Dominujgcej lub petnego sktadu
Zarzqdu Spotki Dominujgcej, wéwczas zgtoszenie nalezy skierowaé do Komitetu
Audytu Rady Nadzorczej Spbtki Dominujgcej. Prezes Zarzgdu Spdotki Dominujgcej i
Komitet Audytu Rady Nadzorczej Spdtki Dominujgcej obowigzani sq stosowac
okre§lone w niniejszej Procedurze zasady dot. rozpatrywania Zgtoszen.

Osoby rozpatrujgce Zgtoszenie w trakcie prowadzonego postepowania majg prawo
do:

a) wglgdu do dokumentéw w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy;

b) uzyskiwania informacji w formie ustnej lub pisemnej od kierownikéw,
Pracownikdw czy Wspotpracownikdw poszczegdlinych komérek, jak
i odpowiednich przedstawicieli partneréw biznesowych;

c) dostepu do danych z monitoringu wizyjnego prowadzonego w Spétce, przy
uwzglednieniu zasad ochrony danych osobowych ustalonych w
odpowiednich politykach wewnetrznych;

d) dostepu do odpowiednich pomieszczen na terenie przedsiebiorstwa Spotki,
w celu dokonania wizji lokalnej lub podijecia innych czynnosci niezbednych
do wyjasnienia sprawy;

e) konsultacji z Zarzgdem Spétki lub Zarzgdem Spétki Dominujgcej w celu
ustalenia dalszych Srodkéw zaradczych;

f) wystepowania o konsultacje do podmiotéw zewnetrznych, w tym doradcow
prawnych, podatkowych lub z innego adekwatnego zakresu.

PROCEDURA PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

§8
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W przypadku, w ktérym nieprawidtowo$¢ dostrzezona przez Sygnaliste moze
skutecznie zosta¢ rozstrzygnieta w ramach wewnetrznej procedury obowigzujqcej
w Spétce oraz gdy nie zachodzi ryzyko dziatoh odwetowych w stosunku do
Sygnalisty, rekomendowane jest dokonywanie zgtoszen zgodnie z treScig
niniejszego paragrafu.

Podmiotem odpowiedzialnym za przyjsnowanie Zgtoszen jest petnomocnik ds. etyki,
a w przypadku wskazanym w:

a) § 7 ust. 11 — Zarzqd Spoétki Dominujqce;j;

b) § 7 ust. 13 — odpowiednio Prezes Zarzqdu Spétki Dominujgcej lub Komitet
Audytu Rady Nadzorczej Spotki Dominujgce;j.

Reguly przyjmowania i rozpatrywania zgtoszeh wewnetrznych okreS§lone w

niniejszej Procedurze sq analogiczne dla wszystkich podmiotow przyjmujgcych

i rozpatrujgcych Zgtoszenia.

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia poprzez nastepujqce kanaty zgtoszen:

a) w formie pisemnej na adres: Elemental Group Consulting Sp. z 0.0. ul. R.
Traugutta 42A, 05-825 Grodzisk Mazowiecki, z adnotacjg: ,Do rgk
petnomocnika ds. etyki”, ,Zgtoszenie naruszenia”, ,Poufne dotyczy
nieprawidfowosci”, ,Sygnalista nie otwiera¢” — lub innego analogicznego
oznaczenia wskazujgcego na poufnos¢ informacji zawartych w pismie, ktore
powinno zosta¢ skierowane do pethomocnika ds. etyki;

b) w formie pisemnej wrzucone bezposrednio do skrzynki alarmowej utworzone;
na terenie zaktadu pracy Spétki z adnotacjq wskazang w lit. a) powyzej;

c) z wykorzystaniem e-formularza dostepnego na stronie internetowej Spoétki;

d) e-mailem na adres whistleblowing@elementalbiz — odbieranym przez
Rzecznika ds. Etyki.

Zgtoszenia przekazane w formie pisemnej, zgodnie z oznaczeniem wskazanym
w ust. 3 lit. a) i b) powinny by¢ bezposrednio przekazane do petnomocnika ds. etyki,
bez uprzedniego otwierania koperty.

Zgtoszenia mogqg byE anonimowe lub ujawniajgce tozsamoS¢ Sygnalisty.
W przypadku Zgtoszenia ujawniajgcego tozsamo$¢ Sygnalisty nie oznacza to
dostepnosci tych danych dla wszystkich innych oséb, a jedynie dla podmiotow
upowaznionych przez Spotke, ktére sqg zobowigzane do zapewnienia poufnosci
tozsamosci Zgtaszajgcego oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu.

Dla waznosci Zgtoszenia nie jest konieczne wykorzystanie formularza, aczkolwiek
taka Sciezka jest zalecana, a w przypadku nieskorzystania z formularza
dedykowanego do zgtaszania nieprawidtowosci, w treéci Zgtoszenia powinny zostac
ujete informacje i zagadnienia odpowiednio wskazane w tresci formularza.

W przypadku braku petnych informacji, Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia
w takim zakresie w jakim posiada wiedze. Brak przekazania petnych informaciji jest
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uzasadniony przy Zgtoszeniach anonimowych, jesli ujawnienie wiekszej liczby
informacji mogtoby spowodowa¢ ujawnienie tozsamosci Sygnalisty.

Przy dokonywaniu Zgtoszeh anonimowych z pominigciem e-formularza
dostgpnego na stronie, ktory jest skiadany poprzez system informatyczny
zapewniajgcy anonimowos$¢ SygnaliScie, Zgtoszenia nalezy dokonaé w trybie
uniemozliwiajgcym identyfikacje nadawcy, np. nie wysyta¢ z imiennego adresu
mailowego pocztq elektroniczna.

Przy wszelkich zgtoszeniach anonimowych niedopuszczalne jest dokonywanie
jakichkolwiek préb ustalenia tozsamosci Sygnalisty.

Petnomocnik ds. etyki, po otrzymaniu Zgtoszenia wpisuje je do Rejestru Zgtoszen, o
ktérym mowa w 810 niniejszej Procedury, dokonuje jego wstepnej weryfikacji i
nastepnie:

a) zamyka postepowanie, gdy na podstawie otrzymanego Zgtoszenia nie
stwierdza zaistnienia nieprawidiowosci, o ktérej mowa w niniejszej
Procedurze, w tym réwniez jedli Zgtoszenie jest oczywiScie bezzasadne,
jednocze$nie zawiadamiajgc Sygnaliste o zamknieciu procesu w terminie 7
dni od dnia otrzymania Zgtoszeniq, o ile Zgtaszajgcy podat adres do kontaktu,
na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie; lub

b) informuje Sygnaliste o przyjeciu Zgtoszenia do rozpoznania w terminie 7 dni
od dnia otrzymania Zgtoszeniaq, o ile Zgtaszajgcy podat adres do kontaktu na
ktéry nalezy przekazac potwierdzenie i podejmuje czynnosci wyjasniajgce.

Wszystkie Zgtoszenia otrzymane przez petnomocnika ds. etyki traktowane sq z
nalezytg starannosciq i powagq, w sposdb poufny, a przy ich rozpatrywaniu
obowiqgzuje zasada bezstronnoSci i obiektywizmmu oraz dgzenie do ustalenia i
wzigcia pod uwage wszystkich okolicznosci faktycznych i prawnych.

Osoby rozpatrujgce Zgtoszenie sq zobligowane do zapewnienia petnej poufnosci
tozsamosci oséb wskazanych w Zgtoszeniu, jak réwniez poufnosci wszelkich innych
danych i czynnoSci podejmowanych w procedurze rozpatrywania danego
Zgtoszenia.

Czynnosci wyjasniajgce powinny zosta¢ podjete niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz
w ciggu 7 dni od daty otrzymania Zgtoszenia.

Osoby rozpatrujgce Zgtoszenie, w ramach czynnos$ci wyjasniajgcych Zgtoszenie,
podejmujg nastgpujgce dziatania:

a) analizujg otrzymane wraz ze Zgtoszeniem dowody i dokumenty oraz
dostgpne dane z systemu teleinformatycznego;

b) wystepujg o dodatkowe informacje, dowody, w tym zakresie prowadzq
komunikacje ze Zgtaszajgcym;
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c) prowadzg rozmowy z Pracownikami i Wspétpracownikami oraz innymi
osobami majgcymi wiedze na temat okolicznoSci niezbednych do
wyjasnienia Zgtoszenia;

d) w miare potrzeby, utrwalajg, zabezpieczajg dane, czy tez robiq z nich notatki,
kopie lub odpisy?;

e) ustalajg osoby odpowiedzialne za zaistnienie nieprawidtowosci;

f) w razie potrzeby, jezeli charakter Zgtoszenia na to pozwala, w szczegdlnosci
jesli istnieje mozliwoS€ polubownego zakonczenia postepowania oraz jesli
nie jest to anonimowe Zgtoszenie, kierujg sprawe do mediacji, na warunkach
okreSlonych w niniejszej Procedurze.

W przypadku gdy informacje, ktérych potrzebujg osoby rozpatrujgce Zgtoszenie
stanowiq informacje poufne Spotki, sg one zobowiqgzane wystgpi¢ do Zarzgdu Spotki
o zwolnienie Pracownika lub Wspbtpracownika albo partnera biznesowego, z
obowiqzku zachowania takiej informacji w poufnosci. Odmowa Zarzqgdu Spoiki
powinna by€ uzasadniona w formie pisemnej i podlega ocenie Zarzgdu Spoiki
Dominujqce;j.

Petnomocnik ds. etyki jest zobowiqzany do uwzglednienia w Rejestrze Zgtoszen
wszystkich ustalonych okolicznosci w trakcie przeprowadzania czynnosci
wyjasniajgcych, celem utrwalenia wszystkich etapdow i dowoddw zebranych
w postepowaniu.

Po zakonczeniu przeprowadzania czynnosSci wyjasniajgcych, osoby rozpatrujgce
Zgtoszenie sporzqdzajg raport podsumowujgcy ustalenia dokonane w trakcie
czynnoSci wyjasniajgcych, wnioski w zakresie zasadnoSci Zgtoszenia, propozycje
dalszych dziatah naprawczych oraz rekomendacije w zakresie rozstrzygniecia danej
sprawy.

Raport wraz z rekomendacijq co do dalszych dziatah jest przekazywany do Zarzqgdu
Spotki lub jesli sprawa dotyczy Zarzgdu Spétki - do Zarzqdu Spotki Dominujgcej, z
wyjatkiem spraw dotyczgcych drobnych, mniej istotnych naruszef, w przypadku
ktérych rekomendacje mogq by¢ zatwierdzone samodzielnie przez osoby
rozpatrujgce Zgtoszenie i odpowiednio przekazane do wdrozenia.

Zarzqd na podstawie otrzymanego raportu podejmuje decyzje co do dziatah jakie
nalezy podjgé w zwiqzku z zaistniatg nieprawidtowosciq. Decyzja taka powinna by¢
podjeta przez Zarzqd w trybie pilnym, majgc na uwadze termin, w jakim nalezy
przekaza¢ Sygnaliscie informacje zwrotnq. Zarzgd nie jest zwigzany
rekomendacjami wynikajgcymi z raportu o ktérym mowa w ust. 18 powyzej, jednak
w przypadku podjecia decyzji niezgodnej z takg rekomendacjq, jest zobowigzany do
wskazania w formie pisemnej wyjasnien odnosnie powoddéw podjetej decyzji.

3 Czynnosci te powinny by¢ dokonywane w obecnosci wtascicieli informacji, ktore sg przedmiotem
badania.
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Dokument taki jest przekazywany do osbéb rozpatrujgcych Zgtoszenie w celu
odnotowania w Rejestrze Zgtoszen i ewentualnego wdrozenia dziatan naprawczych,
ktére lezg w kompetencji pethomocnika ds. etyki.

20. Petnomocnik ds. etyki przekazuje SygnaliScie informacje zwrotnqg o podijetych
dziataniach po zakofczeniu postgpowania wyjasniajgcego oraz otrzymaniu
informacji od Zarzqdu w zakresie dalszych dziatah odnosnie naruszenia w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, a w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dnia dokonania Zgtoszenia, chyba ze Zgtaszajgcy nie podat adresu do kontaktu, na
ktory mozna przekazaé informacje zwrotnaq.

21. W przypadku przekroczenia lub ryzyka przekroczenia 3-miesigcznego terminu na
rozpatrzenie danej sprawy wynikajgcego z braku decyzji Zarzqdu Spdéiki, o ktorej
mowa w ust. 19 powyzej, petnomocnik ds. etyki informuje o tym fakcie Zarzgd Spofki
Dominujqce;j.

22. Osoby rozpatrujgce Zgtoszenie w sprawach dotyczgcych naruszenia zasad
etycznych obowigzujgcych w Organizaciji mogg po uzyskaniu zgody Zgtaszajgcego
i osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, zorganizowaé posiedzenie mediacyjne, majqce
usprawni¢ i pomoc w wypracowaniu wspdlnego rozwiqzania zaistniatej sytuacii
konfliktowej. Mediacja powinna by¢ prowadzona przez co najmniej jedng osobe —
petnomocnika ds. etyki iflub Chief Legal Officer , z zachowaniem zasad
bezstronnosci, w miejscu zapewniajgcym osobom biorgcym w niej udziat poufnosé
ich tozsamosci oraz przebiegu uzgodniefi mediacyjnych. Z przebiegu mediaciji
sporzqdzany jest protokdt, ktéry powinien by¢ podpisany przez uczestnikow
mediacji. Wynik mediacji odnotowywany jest w Rejestrze Zgtoszen.

23. W sprawach mniejszej wagi, albo w ktérych doszto do pojednania stron, w tym
w wyniku przeprowadzonej mediacji, rekomendowane jest pouczenie osoby
odpowiedzialnej za dokonanie naruszenia wraz z zobowigzaniem jej do
powstrzymania si¢ w przysztoSci od podejmowania naruszen.

24. W przypadku stwierdzenia wyrzqdzenia szkody, osoby rozpatrujgce Zgtoszenie
mogqg zarekomendowaé obowiqzek jej naprawienia na zasadach ustalonych w
ugodzie lub w mysl obowigzujqcych przepisdw prawa.

25. W przypadku stwierdzenia istotnych naruszef, osoby rozpatrujgce Zgtoszenie mogqg
zarekomendowac:

a) wszczecie postepowania dyscyplinarnego oraz wymierzenie kary na
zasadach okreSlonych w obowiqzujgcych przepisach prawa, w tym
wzgledem Pracownikdw na zasadach okreSlonych w przepisach prawa
pracy;

b) dokonanie zmian lub rotacji na stanowiskach zajmowanych przez osoby,
ktére dopuscity sie naruszen;
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c) pominigcie przy awansowaniu lub premiowaniu, ograniczenie uprawnien.
W przypadku stwierdzenia przez osoby rozpatrujgce Zgtoszenie wystgpienia
naruszenia majgcego charakter czynu zabronionego stanowigcego przestepstwo
w Swietle obowiqgzujgcych przepisbw prawa, rekomendacja powinna zawieraé
obowiqzek poinformowania wiasciwych organéw o mozliwoSci popetnienia
przestepstwa.
Ponadto osoby rozpatrujgce Zgtoszenie mogq, na podstawie rozpatrywanego
Zgtoszenia, rekomendowaé koniecznoS¢ dokonania zmian w obowigzujgcych
politykach i procedurach wewnetrznych, czy tez konieczno$¢ skodyfikowania
okreSlonych zagadnieh i proceséw wystepujgcych w Organizaciji.
Sygnaliscie, ktéry przy dokonywaniu Zgtoszenia nie dziatat w dobrej wierze, tym
samym nie spetnit warunké4w okreslonych w § 5 ust. 1i 2 niniejszej Procedury, nie
przystugujq uprawnienia, w tym ochrona na zasadach okreSlonych w Procedurze,
a ponadto moze on podlega¢ odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, cywilnej i karnej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa. Odpowiedzialno§¢ taka dotyczy
robwniez innych oséb, ktére naruszajg zasady poufnosci informacji zwigzane
z dokonywaniem Zgtoszen i procesem ich rozpatrywania.
Jezeli ustalone i potwierdzone nieprawidiowosci dotyczq réwniez dziatalnosci
innych Spdétek nalezqgcych do Grupy Kapitatowej Elemental, pethomocnik ds. etyki
przekazuje odpowiednie informacje do Zarzqdu zainteresowanych Spobtek z Grupy
Elemental wraz ze wskazanymi rekomendacjami. Postanowienia ust. 19 niniejszego
paragrafu stosuje sie odpowiednio.

PROCEDURA ZGtASZANIA NARUSZEN PRZEPISOW Z ZAKRESU PRZECIWDZIALANIA
PRANIU PIENIEDZY ORAZ FINANSOWANIU TERRORYZMU

§ 8a

1. W zakresie trybu zgtaszania i rozpatrywania naruszen lub potencjalnych
naruszef przepisbw dotyczgcych przeciwdziataniu praniu  pieniedzy i
finansowaniu terroryzmu, stosuje sie zapisy § 8 z zastrzezeniem roéznic
wskazanych w niniejszym paragrafie.

2. W zakresie zgtoszonych naruszen lub potencjalnych naruszeh regulacii
dotyczqcych prania pienigdzy Iub finansowania terroryzmu, osobg
odpowiedzialng za rozpatrywanie zgtoszen jest Chief Legal Officer petnigcy w
Spoétce dodatkowq funkcje Petnomocnika Zarzgdu ds. rozpatrywania
nieprawidtowosci AML, ktéry prowadzi osobny rejestr dla Spotki, wedtug wzoru
stanowigcego Zatgceznik nr 3 do niniejszej Procedury.
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3. Zgtoszenia naruszeh Iub potencjalnych naruszeh przepisbw dotyczqgcych
przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu powinny by¢
dokonywane za pomocq kanatéw zgtoszen, o ktérych mowa w § 8 ust. 3 lit. a), b)
i d) z dopiskiem ,AML". Zgtoszenia takie bez otwierania ich treéci pethomocnik ds.
etyki jest zobowigzany do przekazania Petnomocnikowi Zarzqdu ds.
rozpatrywania nieprawidtowos§ci AML.

4. Spétka podejmuje dziatania nastgpcze polegajgce na zapobiezeniu
wystepowaniu naruszeh w przysztoSci w szczegdlnosci poprzez analize i
aktualizacje = procedur, informowanie i szkolenie  Pracownikdéw i
Wspotpracownikéw Spofki.

POZOSTALE FORMY ZGtOSZEN ODNOSNIE NIEPRAWIDtOWOSCI

§9

Rekomendowanq i zalecang formq zgtaszania nieprawidtowos$ci jest wewnetrzny
proces zgtoszen opisany w § 8 Procedury. Spotka zobowigzana jest skutecznie
zapobiega¢ nieprawidtowo$ciom, eliminowaé powstate naruszenia oraz w
uzasadnionych sytuacjach naprawic szkode.

W Swietle obowiqzujgcych przepisdw prawa przewiduje sig rowniez inne formy
dokonywania zgtoszenh:

a) zgtoszenie zewngtrzne oraz

b) ujawnienie publiczne.

Zgtaszajgcy moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego, bez koniecznosci uprzedniego
dokonania Zgtoszenia wewnetrznego okre$lonego w § 8 Procedury.
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane do:

a) Rzecznika Praw Obywatelskich;

b) Prezesa Ochrony Konkurenciji i Konsumentow;

c) Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

d) innych organéw publicznych (w tym miedzynarodowych oraz europejskich)
— przyjmujgcych zgtoszenia zewnetrzne dotyczgce naruszeh w dziedzinach
nalezgcych do dziatania tych organdw,

na podstawie procedur przyjetych przez wyzej wymienione organy.
Ujawnienie publiczne jest dopuszczalne w sytuacji gdy:

a) Zgtaszajgcy dokonat Zgtoszenia wewnetrznego lub zgtoszenia zewnetrznego,
albo dokonat od razu zgtoszenia zewnegtrznego, ale na skutek dokonania tych
zgtoszeh Spétka lub organ publiczny w terminie na przekazanie informacii
zwrotnej nie podejmie zadnych odpowiednich dziatan nastepczych ani nie
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przekaze Zgtaszajgcemu informaciji zwrotnej, chyba ze Zgtaszajqcy nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ takq informacje; lub
b) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody; lub
c) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi Zgtaszajgcego na dziatania
odwetowe; lub
d) w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobiehstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu z uwagi na
szczegOlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwoS¢ ukrycia lub zniszczenia
dowoddéw, istnienia zmowy migdzy organem publicznym a sprawcqg
naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.
Postanowief ust. 5 powyzej nie stosuje sie¢ w przypadku gdy dana osoba ujawnia
informacje bezposrednio do prasy zgodnie ze szczegblnymi przepisami krajowymi
ustanawiajgcymi system ochrony w zwigzku z wolnosciq wypowiedzi i informacii.

REJESTR ZGtOSZEN

§10

Petnomocnik ds. etyki prowadzi Rejestr Zgtoszen, w ktérym sq wskazywane i
opisywane wszystkie przypadki otrzymanych Zgtoszeh wewnetrznych w Spodice, jak
robwniez utrwalony jest przebieg postgpowania wyjadniajgcego oraz wyniki i
rekomendacje kohczgce postgpowanie, z zastrzezeniem § 8a ust. 2 Procedury.
Rejestr Zgtoszeh prowadzony jest w sposéb zgodny z przepisami o ochronie danych
osobowych, z uwzglednieniem obowiqzku zachowania poufnosci tozsamosci
Sygnalistéw, sprawcdw czy tez potencjalnych sprawcdw naruszen oraz oséb wobec
ktérych popetniono naruszenie.
Rejestr zgtoszeh moze by¢ prowadzony zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgceznik
nr 1 do niniejszej Procedury lub moze by¢ prowadzony w ramach systemu
informatycznego dedykowanego do przyjmowania i obstugi Zgtoszen. Rejestr
Zgtoszeh powinien zawieragt:
a) numer Zgtoszenia wewnetrznego;
b) date dokonania Zgtoszenia wewnetrznego;
c) dane osobowe:
> Sygnalisty (jezeli zostaty ujawnione)
» Osoby, ktorej Zgtoszenie dotyczy;
» Swiadkoéw
d) okreslenie formy Zgtoszenia wewnetrznego;
e) okreslenie przedmiotu Zgtoszenia wewnetrznego;
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f) informacje o wszystkich zgromadzonych dowodach, dokumentach
zebranych w trakcie postepowania wyjasniajgcego;

g) wynik ustaleh na podstawie przeprowadzanego —postepowania
wyjasniajgcego, mediacji oraz rekomendacje do Zarzgdu;

h) decyzja Zarzqdu co do dziatah nastepczych oraz informacije o ich wdrozeniu;

i) date poinformowania Sygnalisty o podjetych dziataniach;

j) informacje dodatkowe/zatqczniki;

k) date zakonczenia sprawy rozumiang joko date zakonczenia dziatan
nastepczych.

Dane w Rejestrze Zgtoszen oraz pozostate informacje, w tym dane osobowe
przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia Iub podjeciem dziatah
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgtoszeniem sq przechowywane przez
okres 3 lat po zakofczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie
zewnetrzne do organu publicznego witasciwego do podjecia dziatan nastepczych
lub zakohczono dziatania nastgpcze lub po zakohczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniomi. Dane osobowe oraz cato$€ dokumentacii
zwiqzanej ze Zgtoszeniem sqg usuwane lub odpowiednio anonimizowane po uptywie
okresu przechowywania. Powyzszego nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty
zwigzane ze Zgtoszeniem stanowiq czg$€ akt postepowan przygotowawczych lub
spraw sgdowych lub sgdowoadministracyjnych.

Do Rejestru Zgtoszeh Spotki dostep maija:

a) petnomocnik ds. etyki/Rzecznik ds. Etyki wyznaczony dla danego regionu;

b) Chief Legal Officer Spotki Dominujqce;j;

c) Zarzqd Spotki — z wytgczeniem wglgdu do spraw dotyczgcych petnomocnika
ds. etyki oraz cztonkéw Zarzqdu Spoiki;

d) Prezes Zarzqdu Spoétki Dominujgcej, Zarzqd Spétki Dominujgcej lub
Przewodniczgcy Rady Nadzorczej Spdtki Dominujgcej w  zakresie
rozpatrywanych Zgtoszenf;

e) inna osoba zaangazowana w proces merytorycznego wyjasnienia
Zgtoszenia, wytgcznie w zakresie odpowiednim i niezbednym dla danego
Zgtoszenia, upowazniona do przetwarzania danych osobowych oraz po
podpisaniu zobowigzania do zachowania poufnosci.

Dostgp do Rejestru Zgtoszen, w zakresie wynikajgcym z obowigzujgcych przepiséw
prawa, przystuguje rdéwniez wiaSciwym organom publicznym w zwigzku
z prowadzonymi przez nich postgpowaniami.
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ZASADY OCHRONY | BEZPIECZENSTWA DANYCH OSOBOWYCH

§ 1l

Spbétka oraz osoby wyznaczone do przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszef sg
zobowiqgzane do ochrony danych osobowych zawartych w Zgtoszeniach,
w szczegdblnosci danych osobowych Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie,
Swiadkébw zgodnie z obowiqgzujgcymi przepisami prawa krajowego, w tym
rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej zwanego ,RODO”) oraz na podstawie wewnetrznie
obowiqgzujgcych zasad ochrony danych, w szczegdlnoSci ujetych w niniejszej
Procedurze, Polityce Ochrony Danych Osobowych oraz Polityce Bezpieczenstwa IT
obowigzujgcych w Spbice.

W zakresie obowigzkéw okreslonych w ust. 1 powyzej, Spbtka zapewnia odpowiednie
systemy informatyczne, gwarantujgce poufno$¢ danych osobowych, w tym
odpowiednie narzedzia zapewniajgce anonimowe zgtaszanie naruszen.

Spbétka jako administrator zapewnia, aby wszystkie osoby powotane do
rozpatrywania Zgtoszen lub zaangazowane w ten proces, posiadaty upowaznienie
do przetwarzania danych i byty zobowigzane do zachowania poufnosci wszelkich
informaciji objetych Zgtoszeniem, uzyskanych w toku wykonywanych zadan, jak
robwniez, aby podejmowaty dziatania zapewniajgce ochrone informacji przed
dostepem o0s6b nieupowaznionych oraz przed ich utratg, uszkodzeniem
i zniszczeniem.

Dane Sygnalistéw nie sqg ujawniane w sprawozdaniu Rzecznika ds. Etyki dla Zarzqdu
Spotki Dominujgcej, o ktérym mowa w § 7 ust. 6a. Sprawozdanie, opisujgce zakres i
przedmiot zgtoszeh dokonanych w danym roku kalendarzowym, jak réwniez
wszelkie ewentualne materiaty szkoleniowe opracowywane przez Rzecznika ds. Etyki
stuzgce do szkolenia Pracownikédw oraz Wspdbtpracownikdw w celu zapobiegnigcia
podobnym sytuacjomm w przyszioSci, sq zanonimizowane w  stopniu
niepozwalajgcym na identyfikacje tozsamosci oséb wystepujgcych w jakimkolwiek
charakterze w procedurze rozpatrywania Zgtoszenia.

Administratorem danych osobowych wystepujgcych w danym Zgtoszeniu jest
Spotka, z ktorej dziatalnosciq jest zwigzane dane Zgtoszenie.

Wzor klauzuli informacyjnej stanowi Zatgeznik nr 2 do niniejszej Procedury.
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Niniejsza Procedura jest aktem wewnetrznym Spdiki, stanowigcym element zbioru
polityk i procedur wewnetrznie obowigzujgcych, przy czym nie wytgcza stosowania
przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego.

Naruszenie postanowien niniejszej Procedury np. poprzez stosowanie dziatah
odwetowych czy utrudnianie dokonania Zgtoszenia moze  skutkowaé
konsekwencjami okreslonymi w obowiqzujgcych przepisach prawa iflub
wyciqggnieciem sankcji dyscyplinarnych zgodnie z wewnetrznie obowigzujgcymi
regulacjami w Spbétce.

W odniesieniu do rozpatrywania Zgtoszeh wewnetrznych, w sprawach
nieuregulowanych w niniejszej Procedurze Ilub w przypadku wystgpienia
szczegblnych sytuacji wymagajqcych indywidualnego podejscia, decyzje, w tym
w zakresie zastosowanych odstepstw, podejmuje osoba wyznaczona zgodnie z
Procedurq do rozpatrywania danego Zgtoszenia.

Jakiekolwiek odstepstwa od niniejszej Procedury zastosowane w procesie
rozpatrywania Zgtoszenia wymagajq odpowiednich adnotacji w Rejestrze Zgtoszen.
Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia jej podania do
wiadomosSci w sposob przyjety w Spbdtce oraz zastepuje wszelkie inne dokumenty
obowigzujgce w Spodice odnosnie procedury przyjmowania i rozpatrywania
zgtoszen o dostrzezonych nieprawidtowosSciach.
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