PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH W HHW HOMMEL HERCULES PL SP.Z 0.0.

1. CELIPRZEDMIOT PROCEDURY

Procedura Zgtoszenn Wewnetrznych w HHW HOMMEL HERCULES PL Sp. z o.o. (dalej:
»Procedura”) okresla zasady zgtaszania nieprawidtowosci oraz zasady postepowania ze
zgtoszeniami, w szczegolnosci:

(a) jakie Nieprawidtowosci mozna zgtaszag,

(b) kto moze zgtasza¢ Nieprawidtowosci i w jaki sposéb chroni sie zgtaszajgcych,

(c) w jaki sposdb zgtasza sie Nieprawidtowosci,

(d) kto i w jaki sposdb zajmuje sie Zgtoszeniami — w jaki sposéb sie je wyjasnia i jakie

dziatania podejmuje sie w zwigzku z nimi,
Procedura obowigzuje wszystkich Pracownikéw HHW HOMMEL HERCULES PL Sp. z o.0.

2. DEFINICIE

2.1 Spétka - HHW HOMMEL HERCULES PL Sp. z o.0.

2.2 Pracownicy — wszystkie osoby fizyczne zatrudnione obecnie lub w przesztosci w Spodfce na
podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej, Swiadczace dla Spoétki prace lub
ustugi (takze poprzez agencje pracy tymczasowej). Definicjg objete sg rowniez osoby
odbywajgce w Spotce staz lub praktyki odptfatnie lub nieodptatnie, ubiegajace sie o
zatrudnienie, a takze cztonkowie organdw Spotki lub akcjonariusze.

2.3 Koordynator ds. przyjmowania zgtoszen — dedykowana i niezalezna osoba w Spotce, ktéra
wyjasnia Zgtoszenie i podejmuje dziatania nastepcze.

2.4 Nieprawidtowosci — wszelkie wystepujgce w ramach prowadzonej przez Spétke dziatalnosci
zdarzenia, ktére naruszajg lub mogg naruszac:

(a) przepisy prawa (krajowego lub unijnego), np. w obszarze:
- zamowien publicznych;
- zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
- bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
- ochrony srodowiska;
- zdrowia publicznego;
- ochrony konsumentow;
- ochrony prywatnosci i danych osobowych;
- rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji oraz
opodatkowania oséb prawnych.

(b) naruszenia w zakresie mobbingu, dyskryminacji i molestowania seksualnego;
(c) wewnetrznych kodeksdw postepowania i procedur obowigzujgcych w Spodtce, np.
w obszarze:

- przeciwdziatania korupcji i konfliktowi interesow;
- bezpieczenstwa i higieny pracy;
- oszustw, kradziezy i niewtasciwego wykorzystania majgtku Spoéfki;



(d) wigzgcych Spotke kodekséw postepowania, standardéw rynkowych badz
branzowych, ktére przyjeta;
(e) standardéw etycznych lub dobrych zwyczajow handlowych.

2.5 Zgtoszenie, Zgloszenie Nieprawidlowosci — przekazanie w dobrej wierze informacji o

wystepowaniu (wystgpieniu):

(a) rzeczywistej Nieprawidtowosci lub

(b) uprawdopodobnionym podejrzeniu Nieprawidfowosci,

przy wykorzystaniu jednego ze wskazanych w Procedurze kanatow zgtaszania.

2.6 Dziatanie w dobrej wierze - dziatanie w przekonaniu, ze zgtoszona informacja jest
prawdziwa w momencie zgtaszania i ze jest lub moze by¢ Nieprawidtowoscig, majac na celu
interes Spoétki lub Pracownikow.

2.7

2.8
2.9

3.

Uwaga! Wobec osoby, ktdra dziatata w ztej wierze, tj. celowo i w efekcie szkodliwie dla
pozostatych Pracownikéow oraz Spotki przekazata informacje nieprawdziwe, przepisy
prawa polskiego przewidujg potencjalng odpowiedzialnos¢ karna!

Sygnalista — Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang

w kontekscie zwigzanym z pracg,

Rejestr — Rejestr Zgtoszen o Nieprawidtowosciach.

Dziatania odwetowe — wszelkie dziatania podejmowane wobec Sygnalisty w zwigzku z
dokonanym przez niego Zgtoszeniem, ktorych celem jest doprowadzenie do pogorszenia
jego sytuacji. Sg to wszystkie dziatania takie jak dyskryminacja czy niesprawiedliwe
traktowanie majgce na celu ukaranie Sygnalisty za przestanie Zgtoszenia, w tym m.in.:
rozwigzanie stosunku pracy, pomijanie przy awansach, nieuzasadnione gorsze
traktowanie, niekorzystna zmiana warunkéw zatrudnienia lub wynagrodzenia, wszelkie
przejawy celowego szkodzenia dalszej karierze zawodowej lub reputacji lub grozba
takiego dziatania.

ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

3.1 Podstawowe kanaty zgtaszania

Pracownik moze zgtosi¢ Nieprawidtowosc:

(a) w formie e-maila, na adres poczty
elektronicznej:
compliance@hommel-hercules.pl

(b) w formie listu sporzadzonego na papierze, na zwykty adres pocztowy HHW
HOMMEL HERCULES PL Sp. z 0.0. ul. Dziatkowa 8 41-506 Chorzéw skierowanego
do Koordynatora ds. przyjmowania zgtoszen z dopiskiem ,,do rgk wtasnych” , lub;

(c) osobiscie poprzez spotkanie z Koordynatorem ds. przyjmowania zgtoszen ;
Kazdy z kanatow obstugiwany jest przez Koordynatora ds. przyjmowania
zgtoszen.




3.2 Alternatywny kanat zgtaszania

Aby zapewni¢ w petni obiektywnie i niezalezne rozpatrywanie Zgtoszen, Spotka ustanawia
alternatywny kanat zgtaszania, na wypadek, gdyby zgtoszenie dotyczyto np. Koordynatora ds.
przyjmowania zgtoszen lub innej osoby zaangaiowanej w proces rozpatrywania
nieprawidtowosci.

5.1

5.2

Alternatywnym kanatem zgtaszania, Zgtoszenia mozna wysytac:

- do Cztonka Zarzgdu w formie listu sporzagdzonego na papierze, na zwykty adres
pocztowy: HHW HOMMEL HERCULES PL Sp. z o.0. , ul. Dziatkowa 8
41-506 Chorzéw , skierowanego do Prezesa HHW HOMMEL HERCULES PL
Sp. z. 0.0. z dopiskiem ,, do rak wtasnych” lub;

- gdy Zgtoszenie dotyczy Cztonka Zarzadu — do: Konsorcjum Prawno-Finansowe
VERTUS S.A. ul. Ligocka 103, 40-568 Katowice w formie listu sporzgdzonego na
papierze, lub na adres mailowy zgloszenie @kpfvertus.pl.

W takiej sytuacji zapisy Procedury stosuje sie odpowiednio — w szczegdlnosci, jezeli

Zgtoszenie nie jest anonimowe, nie ujawnia sie tresci Zgtoszenia ani tozsamosci Sygnalisty

osobom, ktérych ono dotyczy.

TRESC | ELEMENTY ZGLOSZENIA

Aby mozliwe bylo rzetelne i szybkie rozpatrzenie sprawy, Zgtoszenie powinno zawierac:

- wskazanie firmy Spoétki i Dziatu, ktorego dotyczy,

- opis Nieprawidtowosci (czego dotyczy, kiedy i gdzie miata lub moze miec
miejsce),

- wskazanie osdb majacych wiedze o nieprawidtowosci — sprawcéw, sSwiadkow,
pokrzywdzonych, innych oséb majacych istotne informacje,

- wszelkie dokumenty (w dowolnym formacie) zatagczone do Zgtoszenia moggce
stanowi¢ dowdd w sprawie.

- wszelkie  dodatkowe informacje uprawdopodabniajgce  wystgpienie
nieprawidtowosci lub uzasadniajgce jej podejrzenie lub moggce utatwic
wyjasnienie Zgtoszenia,

- informacje czy sprawa byta juz w przesztosci sygnalizowana (np. przetozonym
lub innym osobom w Spdtce).

ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Spétka dopuszcza Zgtoszenia anonimowe, jednak zacheca do podawania swoich danych
osobowych w tresci Zgtoszenia. Zgtoszenia nieanonimowe pozwalaja na szybsze
wyjasnienie sprawy i podjecie skuteczniejszych dziatan naprawczych, przy gwarangji
zachowania w poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

Cho¢ Spodtka postara sie jak najdoktadniej wyjasni¢ Zgtoszenia anonimowe w sposob
opisany w Procedurze, to Zgtoszenia przestane przez Pracownikéw w sposdb anonimowy



(np. listownie czy z adreséw e-mail innych niz stuzbowe, ktére uniemozliwiajg

potwierdzenie, ze osoba zgtaszajgca jest Pracownikiem Spotki) mogg skutkowaé np.:

(a) ograniczeniem szczegétowosci informacji zwrotnej o dziataniach podjetych
przez Spotke w reakcji na Zgtoszenie. Zasada ta ma ograniczy¢ ryzyko wyptyniecia
sensytywnych informacji o postepowaniu wyjasniajgcym poza Spotke, z uwagi na
brak mozliwosci zweryfikowania czy osoba zgfaszajaca jest rzeczywiscie
Pracownikiem Spotki;

(b) brakiem mozliwosci zagwarantowania  petnej ochrony przed
dziataniami odwetowymi przewidzianej dla Sygnalistéw, z uwagi na brak wiedzy
kogo nalezy chroni¢ (poniewaz Zgtoszenie jest anonimowe).

5.3 Jesli jednak w toku rozpatrywania anonimowego Zgtoszenia, tozsamos¢ osoby
zgtaszajgcej zostanie ujawniona lub potwierdzi ona jg samodzielnie, osoba taka zaczyna
by¢ traktowana jako Sygnalista w rozumieniu tej procedury i przystuguje jej petna ochrona
i peten dostep do informac;ji zwrotne;j.

6. OBOWIAZKI SYGNALISTY

Pracownik, ktéry dokonat Zgtoszenia, aby nie zaktécié prawidtowego przebiegu procesu

jego weryfikacji i wyjasniania ma obowigzek:

(a) zachowac w poufnosci sam fakt dokonania Zgtoszenia i wszelkg komunikacje oraz
uzyskane informacje zwigzane ze Zgtoszeniem i postepowaniem wyjasniajgcym
lub korygujgcym,

(b) na prosbe Koordynatora ds. przyjmowania zgtoszen — w niezbednym zakresie —
pomagaé w weryfikacji Zgtoszenia,

7. OCHRONA SYGNALISTY

7.1 Ochronai prawa Sygnalisty
Kazdemu Sygnaliscie zapewnia sie:

(a) ochrone tozsamosci i poufnos¢ Zgtoszenia,
(b) ochrone przed dziataniami odwetowymi,
(c) prawo otrzymania informacji zwrotnych na temat dziatan podjetych w zwigzku

ze Zgtoszeniem.
7.2 Poufnosc¢ Zgtoszenia

Wszystkie osoby rozpatrujgce zgtoszenie zachowuja w poufnosci fakt swojego
zaangazowania w proces rozpatrywania, a takze wszelkie informacje uzyskanych w
zwigzku z jego przebiegiem, w tym, w szczegdlnosci tozsamos$¢ Sygnalisty i osoby, ktorej
dotyczy Zgtoszenie, a takze pozostate dane osobowe wskazane w Zgtoszeniu.

Wszelkie dane pozwalajace zidentyfikowac Sygnaliste mogg zostac¢ ujawnione wytacznie
na podstawie jego uprzedniej, wyraznej zgody — z wyjgtkiem ujawnienia ich:

(a) wtasciwym organom, kiedy taki obowigzek wynika z przepisow prawa,



(b) innym osobom powotanym przez Koordynatora ds. przyjmowania zgtoszen do
wyjasniania
Zgtoszenia — jezeli bedzie to kluczowe dla wyjasnienia sprawy.

Naruszenie obowigzku poufnosci moze by¢ podstawg pociggniecia do odpowiedzialnosci

prawnej i dyscyplinarnej osoby, ktdora dopuscita sie takiego naruszenia.

7.3 Ochrona przed dziataniami odwetowymi

Zakazane jest podejmowanie jakichkolwiek Dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.

Ochrona ta obejmuje rowniez osoby pomagajace Sygnaliscie w dokonaniu Zgtoszenia oraz

inne osoby powigzane z Sygnalistg, tj. rodziny, krewnych i oséb bliskich.

Spétka zakazuje réwniez podejmowania jakichkolwiek posrednich Dziatan odwetowych

wobec podmiotu prawnego, ktéry jest wiasnoscig Sygnalisty, dla ktérego Sygnalista

pracuje lub z ktérym jest on w inny sposéb zwigzany. Do takich posrednich dziatan nalezg
np.: odmowa Swiadczenia ustug, wpisanie na czarng liste lub bojkotowanie dziatalnosci
gospodarczej.

Kazdy Pracownik, ktéry doswiadczy lub ktéry wie o jakichkolwiek Dziataniach

odwetowych, powinien natychmiast zgtosic ten fakt na takich samych zasadach, na jakich

zgtasza sie Nieprawidfowosci.
7.4 Informacje zwrotne

Jezeli Zgtoszenie zostato przestane na zasadach opisanych w niniejszej Procedurze, w tym

nie jest anonimowe, Sygnalista bedzie informowany o:

— przyjeciu Zgtoszenia do dalszego rozpatrywania lub jego odrzuceniu — w terminie
maksymalnie 7 dni od otrzymania Zgtoszenia,

—wyniku postepowania (tj. stwierdzeniu albo braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia
prawa) i planowanych Ilub juz wdrozonych dziataniach nastepczych (tj.
dziataniach, podejmowanych na skutek Zgtoszenia) — w rozsgdnym terminie,
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia otrzymania Zgtoszenia lub
uptywu terminu na potwierdzenie jego otrzymania.

Informacje zwrotne sg domyslnie przekazywane na adres e-mail, z ktérego Zgtoszenie

zostato wystane. W przypadku innych kanatéw zgtaszania, Sygnalista moze zawsze

wskaza¢ w jaki sposob chciatby otrzymac informacje zwrotne (np. wskaza¢ preferowany
adres e-mail).

8. ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN

8.1 Wstepna weryfikacja Zgltoszenia
Koordynator ds. przyjmowania zgftoszen, w ciggu 7 dni od otrzymania zgtoszenia,
przeprowadza jego wstepng weryfikacje:
- upewnia sie, czy Zgtoszenie zawiera wszystkie informacje niezbedne do jego
rozpatrzenia. Jezeli zauwazy istotne braki, kontaktuje sie z Sygnalista, chyba ze
Zgtoszenie zostato przestane anonimowo, a Sygnalista nie umozliwit kontaktu ze
sobg;



- ustala czy zgtoszona sprawa moze stanowi¢ Nieprawidtowo$¢ w rozumieniu
Procedury;
- ocenia jak powazne mogg by¢ konsekwencje zgtoszonej Nieprawidtowosci z
punktu widzenia intereséw Spodtki i Pracownikdéw.
8.2 Potwierdzenie otrzymania Zgtoszenia
Koordynator ds. przyjmowania zgtoszen:

- niezwtocznie po przeprowadzeniu wstepnej weryfikacji Zgtoszenia, —  ale
zawsze nie pdzniej niz w terminie do 7 dni od jego otrzymania, informuje
Sygnaliste o:

- przyjeciu Zgtoszenia; lub

- odrzuceniu zgtoszenia, jezeli ocenia je jako oczywiscie bezzasadne; chyba ze
Zgtoszenia dokonano anonimowo, a Sygnalista nie umozliwit komunikacji ze
sobg;

8.3 Postepowanie w indywidualnych sprawach Pracownikow

W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy indywidualnych naruszen praw i interesow

Pracownika, ktdre nie stanowig naruszenia prawa (np. zte stosunki kolezenskie, drobne

nieporozumienia Koordynator ds. przyjmowania zgtoszen przekazuje Zgtoszenie do

procedowania Dziatowi HR, ktéry dalej zajmuje sie sprawa. Wytacza to dalsze

procedowanie sprawy na zasadach opisach w tej Procedurze, a status Sygnalisty nie jest

nadawany osobie dokonujgcej takiego zgtoszenia.

9. INFORMACIA ZWROTNA

Niezaleznie od postepu prac nad wyjasnieniem nieprawidtowosci lub wdrozeniem

$Srodkdw naprawczych — w rozsagdnym terminie, nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od

otrzymania zgtoszenia — Koordynator ds. przyjmowania zgtoszenn musi udzieli¢ informacji

zwrotnej Sygnaliscie o podjetych dziataniach.

Tres¢ informacji zwrotnej jest kazdorazowo zatwierdzana i wysytana przez Koordynatora

ds. przyjmowania zgtoszen i musi zawiera¢ co najmniej informacje o:

(a) stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia nieprawidtowosci;

(b) Srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenie prawa.

Opracowujac tres¢ informacji, Koordynator ds. przyjmowania zgtoszen powinien bra¢ pod

uwage, ze przekazujac informacje zwrotng nie nalezy ujawnia¢ wrazliwych lub poufnych

informacji o osobach zaangazowanych w nieprawidtowos¢ lub innych informacji o

Spotce, ktére mogag zostaé wykorzystane w niewtasciwy sposob, szczegdlnie, gdyby

zostaly ujawnione poza organizacje. Tre$¢ informacji moze zawiera¢ pouczenie dla

Sygnalisty o koniecznosci zachowania przekazanej informacji zwrotnej w poufnosci.

W przypadku zgtoszen anonimowych nie ma obowigzku udzielania takiej informacji.

Jezeli jednak istnieje taka mozliwos¢ (np. poprzez odpisanie na maila lub adres

korespondencyjny do kontaktu), Koordynator ds. przyjmowania zgtoszerr moze rozwazy¢

sformutowanie krotkiej informacji, ktéra powinna jednak zapewnia¢ maksymalne



bezpieczenstwo organizacji oraz osdéb zwigzanych z postepowaniem, biorgc pod uwage
brak znajomosci tozsamosci osoby zgtaszajace;j.

10. PROWADZENIE POSTEPOWANIAWYJASNIAJACE | NAPRAWCZEGO

10.1 Powotanie oséb pomagajacych w wyjasnieniu zgtoszenia
Koordynator ds. przyjmowania zgtoszen moze stworzy¢ zespdt wyjasniajacy Zgtoszenie,
sktadajacy sie z 0s6b o odpowiedniej wiedzy i doswiadczeniu, ktére moga pomdc w
sprawnym wyjasnieniu Zgtoszenia. Osobami takimi mogg by¢ zaréwno pracownicy Spéfki,
jak i doradcy zewnetrzni czy prawnicy Spofki.
Przy doborze takich oséb, Koordynator ds. przyjmowania zgtoszen upewnia sie co do ich
bezstronnosci i braku powigzan ze zgtoszong sprawa. Przed dopuszczaniem do sprawy,
kazda taka osoba musi podpisa¢ stosowne upowainienie oraz os$wiadczenie
zobowigzujgce do zachowania poufnosci danych Sygnalisty oraz innych informacji
zwigzanych ze Zgtoszeniem.

10.2 Postepowanie wyjasniajgce
Koordynator ds. przyjmowania zgtoszen podejmuje dziatania, ktore majg wyjasni¢ sprawe,

moze np.:

(a) zwracié sie do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji;

(b) wystepowac do innych Pracownikéw o udzielenie informacji zachowujgc wszelkie
wymogi poufnosci opisane w Procedurze;

(c) zwroci¢ sie do osoby lub osdb wskazanych w tresci zgtoszenia o udzielenie

wyjasnien zachowujgc wszelkie wymogi poufnosci opisane w Procedurze;
Wszelkie dziatania podejmowane w ramach postepowania wyjasniajgcego sg poufne, a
obowigzek zachowania poufnosci cigzy na wszystkich cztonkach zespotu wyjasniajgcego.
10.3 Dziatania naprawcze i korygujace

Jezeli jest to wuzasadnione wynikiem przeprowadzonych dziatan wyjasniajgcych,
Koordynator ds. przyjmowania zgtoszen opracowuje propozycje dziatan naprawczych i
korygujacych (lub zleca jej opracowanie) i przekazuje jg do wdrozenia wtasciwej
osobie/osobom lub jednostce organizacyjnej.

Dziatania naprawcze i korygujace obejmujg wszelkie dziatania nakierowane na
wyeliminowanie Nieprawidtowosci oraz jej konsekwencji, w tym minimalizacje ryzyka
prawnego, finansowego, wizerunkowego dla Spétki. Moga by¢ to dziatania polegajgce np.

na:

(a) wszczeciu postepowania dyscyplinarnego lub innego wtasciwego postepowania
wobec Pracownika, ktory dopuscit sie Nieprawidtowosci,

(b) modyfikacji obowigzujgcych procedur majgcej zapobiec powtdrzeniu sie
podobnym Nieprawidtowosciom w przysztosci,

(c) przeprowadzeniu dodatkowych dziatan edukacyjnych lub szkoleniowych,

(d) zwiekszeniu czestotliwosci audytéw danego obszaru,

(e) przeprowadzeniu zmian strukturalnych lub przesunieciu kompetenc;ji,

(f) podjeciu odpowiednich srodkow prawnych, w tym procesowych.



Plan dziatan powinien definiowa¢ konkretne zadania, przypisywa¢ odpowiedzialnos¢ za
ich wykonanie konkretnym Pracownikom lub Dziatom oraz okresla¢ termin realizacji
zadan.

Jezeli proponowane dziatania naprawcze wymagajg podjecia decyzji Zarzadu Spotki,
Koordynator ds. przyjmowania zgtoszen przedstawia plan dziatan naprawczych do
akceptacji, z zachowaniem wymogoéw poufnosci opisanych w tej Procedurze.

10.4 Dokumentowanie postepowania

Wszystkie dziatania istotne z punktu widzenia rzetelnego wyjasnienia sprawy powinny
by¢ udokumentowane (raporty, zestawienia danych, korespondencja mailowa, notatki z
przeprowadzonych rozmoéw, notatki ze spotkan zespotu wyjasniajacego itd.) i
umieszczane w Rejestrze. Wszelkie dokumenty dot. dziatan z postepowania sg Scisle
poufne, a osoby, ktére tworzg takie dokumenty, po przekazaniu ich do Rejestru i
zamknieciu sprawy sg zobowigzane usungc trwale takg dokumentacje ze swoich zasobow.

10.5 Zakonczenie sprawy — raport z dziatan nastepczych

11.

12.

13

Po zweryfikowaniu wdrozenia poszczegdlnych dziatan naprawczych Koordynator ds.
przyjmowania zgtoszen opracowuje raport opisujacy przebieg catego postepowania, tj.
wyniki dziatan wyjasniajacych oraz podjetych dziatan naprawczych.

PROWADZENIE REJESTRU ZGLOSZEN

Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej przez Koordynatora ds. przyjmowania
zgtoszen. Zapewnia on poufnosc i bezpieczenstwo danych przechowywanych w Rejestrze
i co do zasady ma do nich wytgczny dostep.

W Rejestrze Zgtoszen odnotowywane jest kazde Zgtoszenie, przekazane na zasadach i z
uzyciem kanatéw opisanych w tej procedurze.

CYKLICZNE RAPORTOWANIE O STANIE SYSTEMU WHISTLEBLOWING

Koordynator ds. przyjmowania zgtoszen raportuje raz do roku w terminie do dnia
31 marca roku nastepnego o stanie systemu zgtaszania Nieprawidtowosci Zarzgdowi
Spofki.

W razie pozytywne]j weryfikacji Zgtoszenia, zachowujac poufnos¢ tozsamosci Sygnalisty, a
takze uwzgledniajgc przedmiot zgtoszenia, Koordynator ds. przyjmowania zgtoszen moze
podjac decyzje o powiadomieniu o Zgtoszeniu Zarzagdu Spotki.

RAPORTOWANIE O ZDARZENIU

Przekazanie informacji o zdarzeniu powinno ogranicza¢ do koniecznego minimum
przeptyw informac;ji stanowigcych dane osobowe Pracownikdw. Wszystkie osoby, ktérym
przekazywana jest informacja o Nieprawidtowosciach w Spodtce, gdy konieczne jest
przekazanie danych osobowych Sygnalistdw, sg zobowigzane do zachowania w poufnosci
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tozsamosci Sygnalistow. Koordynator ds. przyjmowania zgloszen mozie w ramach
przekazywania informacji o zdarzeniu catkiem utajni¢ dane osobowe Sygnalisty dla
minimalizacji ryzyka dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.

DANE OSOBOWE

Dane osobowe zawarte w zgtoszeniach s3 przetwarzane zgodnie z Polityka
bezpieczenstwa danych osobowych w Spoétce, ktora okresla sposéb ochrony danych
osobowych, w tym w szczegdlnosci danych osdéb dokonujgcych Zgtoszen oraz osdb,
ktorych dotyczg Zgtoszenia, zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, a w
szczegolnosci RODO i przepisami o ochronie 0sdb zgtaszajacych naruszenia prawa.
Koordynator ds. przyjmowania zgtoszen jest zobowigzany do nadzorowania, by wszystkie
dane osobowe identyfikujgce Sygnaliste byly umieszczane w Rejestrze osobno w
przeznaczonym do tego podkatalogu w katalogu danej sprawy. Oznacza¢ to moze
koniecznos¢ anonimizacji lub ewentualnie pseudonimizacji wszelkich innych dokumentéw
zawartych we witasciwych podkatalogach (np. w zakresie tresci zgtoszenia, tresci
stworzonych raportéw itp.).

Administratorem danych osobowych przekazywanych w ramach Zgtoszen jest Spotka.
Spétka bedzie przetwarzaé dane osobowe Sygnalisty, osob, ktérych dotyczy zgtoszenie,
Pracownikéw oraz innych oséb, zawarte w Zgtoszeniu w celach zwigzanych ze zgtaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, na podstawie: obowigzku prawnego wynikajgcego z
przepisdw ustawy o ochronie osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 lit. c
RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f
RODO). Spotka moze w celu weryfikacji Zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych
zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie, nawet bez jej
zgody.

Powyzsze dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 5 lat od dnia przyjecia Zgtoszenia
lub przez czas trwania dziatan podjetych w zwigzku ze Zgtoszeniem przed wtasciwymi
organami, o ile czas ten przekracza okres lat 5.

Spotka zapewnia poufnosci danych, w zwigzku z otrzymanym Zgtoszeniem. Spdtka moze
przekaza¢ dane osobowe podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw
prawa. Ponadto Spotka przekaze dane Koordynatorowi ds. przyjmowania zgtoszen i innym
osobom upowaznionym do wyjasnienia Zgtoszenia, dostawcom i pracownikom systemow
IT. W przypadkach okreslonych Procedurg, dane osobowe moga by¢ takze przetwarzane
przez organy zarzadcze Spétki HHW HOMMEL HERCULES PL Sp. z o.0.

Dane osobowe nie bedy przekazywane do Panistwa Trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej. Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu Ilub
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Sygnalista ma prawo Zzadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich
sprostowania. Przystuguje mu takze prawo do Zzadania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguja one jedynie w
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sytuacji, gdy dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Spoétke z
obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Pracownikom przystuguje prawo zgtoszenia okres$lonych naruszen prawa, wymienionych
w ustawie o ochronie o0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa, do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub wtasciwego dla danej kategorii nieprawidtowosci organu publicznego,
oraz, w stosownych przypadkach, do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskiej, z pominieciem procedury przewidzianej w tej procedurze, w
szczegolnosci, gdy:

(a) w terminie 3 miesiecy od otrzymania Zgtoszenia przewidzianym na przekazanie
informacji zwrotnej organizacja nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze
Sygnaliscie informacji zwrotnej lub

(b) Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

(c) Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze dokonanie Zgtoszenia
wewnetrznego bezwzglednie narazi go na dziatania odwetowe, lub

(d) w przypadku dokonania Zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy.

Spotka zacheca jednak kazdego Pracownika, ktéry ma wiedze o Nieprawidtowosci do
przekazywania takich informacji wtasciwym osobom w Spodtce. Spdtka udostepnia kanaty
Zgtaszania z pkt 3.1, aby skutecznie reagowac na Nieprawidtowosci i zapobiegac¢ ich
wystgpieniu w przysztosci. Z uwagi na petne gwarancje ochrony Sygnalisty oraz wiekszg
efektywnos¢ wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego, Spotka zacheca do ujawnienia
informacji o Nieprawidtowosci w sposdb okreslony w tej procedurze.

ODPOWIEDZIALNOSC

Wszyscy Pracownicy - kazdy pracownik, ktéry powzigt informacje o Nieprawidtowosci w
zwigzku z wykonywaniem obowigzkdow stuzbowych lub zawartej ze Spdétkg umowy jest
zachecany do dokonania Zgtoszenia na zasadach opisach w Procedurze, niezwtocznie po
powzieciu informacji.

Prezes Spotki — sprawuje nadzér nad wdrozeniem rozwigzan umozliwiajacych
dokonywanie Zgtoszen w sposdb bezpieczny, poufny i zgodny z przepisami prawa.
Koordynator ds. przyjmowania zgtoszen — sprawuje nadzér nad procesem przyjmowania
i rozpatrywania Zgtoszen zgodnie z Procedurg i przepisami prawa.



17. POSTANOWIENIA KONCOWE

Znajomosc¢ zasad okreslonych w Procedurze jest obowigzkiem wszystkich Pracownikow.
Pracownika zaznajamia sie z postanowieniami Procedury przed dopuszczeniem go do
pracy.

Spétka powierza Koordynatorowi ds. przyjmowania zgtoszen realizacje dziatan w zakresie
przyjmowania Zgtoszen od Sygnalistow i podejmowania wszelkich opisanych Procedurg
dziatan nastepczych. Powierzenie to nastepuje w drodze pisemnego upowaznienia wraz z
oswiadczeniem.

Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia
ogtoszenia Pracownikom jego zaktualizowanej wersji.

Wersja z dnia 11.09.2024 Zatwierdzono



