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REGULAMIN ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

okreslajagcy wewnetrzng procedure przyjmowania
zgtoszen dotyczacych naruszen prawa oraz podejmowania dziatan
nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami
zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
obowiazujacy w Extral Sp. z 0.0. z siedzibg w Zorach

§1 Wprowadzenie

1. W Extral Sp. z 0.0. doceniamy role pracownikéw i wspotpracownikéw w wykrywaniu i zgtaszaniu

naruszen. Dzieki temu mozemy szybko reagowac i zapobiegaé problemom. Twoje zgtoszenie ma

kluczowe znaczenie w zapewnieniu, ze nasza firma dziata zgodnie z prawem i etykg. Gwarantujemy,

ze Twoje dane i tozsamos¢ bedg chronione zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

sygnalistéw. Nie musisz obawia¢ sie dziatart odwetowych.

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

. Ten regulamin wyjasnia, jak zgtasza¢ naruszenia prawa dotyczace:

korupcji

Chodzi o wszelkie dziatania zwigzane z fapdéwkarstwem, naduzywaniem wtadzy lub stanowiska
dla osiggniecia korzysci osobistych.

zamowien publicznych

Dotyczy naruszen zwigzanych z przetargami publicznymi, np. nieuczciwe praktyki podczas
wyboru dostawcow, faworyzowanie firm.

ustug, produktow i rynkéw finansowych

Chodzi o nieuczciwe praktyki w zakresie sprzedazy ustug i produktow, a takze dziatania
na rynku finansowym, ktdre mogg wprowadzac w btad klientéw lub naruszaé przepisy.
przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu

Dotyczy naruszen zwigzanych z zapobieganiem praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, takich jak brak zgtaszania podejrzanych transakcji.

bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami

Obejmuje zapewnienie, ze produkty sg bezpieczne dla konsumentéw i spetniajg wszystkie
niezbedne normy i przepisy.

bezpieczenistwa transportu

Zwigzane z przestrzeganiem przepisow dotyczgcych bezpieczeristwa w transporcie,
np. prawidtowe zabezpieczenie towardw i przestrzeganie zasad transportu osob.

ochrony srodowiska

Dotyczy dziatarht majgcych na celu ochrone przyrody, np. unikanie zanieczyszczania srodowiska,
przestrzeganie norm emisji.

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego

Zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa przy korzystaniu z materiatéw radioaktywnych
i w miejscach, gdzie sg one przechowywane.

bezpieczenistwa zywnosci i pasz

Dotyczy zapewnienia, ze zywnos$¢ i pasze sg bezpieczne dla konsumentow, spetniajg normy
zdrowotne i nie stanowig zagrozenia.



j)  zdrowia i dobrostanu zwierzat
Chodzi o zapewnienie odpowiednich warunkéw zycia
i zdrowia zwierzetom, w tym humanitarne traktowanie
i dostep do opieki weterynaryjne;j.

k) zdrowia publicznego
Dotyczy dziatan, ktére majg wptyw na zdrowie ogétu
spoteczenstwa, np. zapobieganie rozprzestrzenianiu sie choréb.

) ochrony konsumentéw
Chodzi o zapewnienie, ze konsumenci sg chronieni przed nieuczciwymi
praktykami, majg dostep do informacji i sg sprawiedliwie traktowani.

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych
Dotyczy zapewnienia, ze dane osobowe s3g bezpieczne i nie sg wykorzystywane bez zgody
wtasciciela, oraz przestrzegania zasad ochrony prywatnosci.

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych
Zwigzane z ochrong przed cyberatakami i zapewnieniem, ze systemy teleinformatyczne
sg bezpieczne i odporne na wiamania.

o) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej
Dotyczy dziatan, ktére mogg zaszkodzi¢ finansom publicznym, np. oszustwa podatkowe,
defraudacje funduszy.

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych
Chodzi o przestrzeganie zasad wolnej konkurencji na rynku UE i unikanie praktyk
monopolistycznych, oraz uczciwe opodatkowanie.

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wiladzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami powyzej,
Dotyczy ochrony podstawowych praw i wolnosci obywatelskich, takich jak wolnos¢ stowa,
prawo do prywatnosci, prawo do rownego traktowania.

r) regulacji wewnetrznych EXTRAL
Zwigzane z przestrzeganiem wewnetrznych regulacji Spotki, w tym zasad etycznych, polityk
antydyskryminacyjnych i ochrony praw cztowieka.

3. Kto moze zgtosi¢ naruszenie:

e pracownik,

e pracownik tymczasowy,

e o0soba aplikujgca o prace, ktdre zdobyta informacje o naruszeniu prawa podczas rekrutacji
lub negocjacji przed podpisaniem umowy

e o0soba pracujgca na umowie cywilnoprawnej lub innej niz umowa o prace,

e przedsiebiorca,

e prokurent,

e akcjonariusz lub wspélinik,

e cztonek zarzadu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej bez osobowosci prawnej,

e o0soba pracujgca pod nadzorem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,

e stazysta,

e wolontariusz,

e praktykant.




4. Zgtoszenia musza by¢ dokonywane w dobrej wierze, czyli zgtaszajgcy
powinien mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgtoszenie jest
prawdziwe i dotyczg rzeczywistych naruszen prawa. To zabezpiecza nas
przed nieuzasadnionymi zgtoszeniami.

5. Anonimowe zgtoszenia sg akceptowane, ale osoba zgtaszajgca nie otrzyma informacji
zwrotnej na temat zgtoszenia. Do zgtoszen anonimowych nie majg zastosowania przepisy
dotyczace ujawnienia publicznego ze wzgledu na charakter zgtoszenia.

6. Regulamin byt przedmiotem konsultacji z przedstawicielami Pracownikow.
§2 Definicje

a) Pracodawca, Spétka lub EXTRAL — Extral Sp. z 0.0. z siedzibg w Zorach wraz z wszystkimi oddziatami
w innych lokalizacjach.

b) Regulamin — Ten dokument, ktory okresla zasady zgtaszania naruszen prawa oraz dziatania
po zgtoszeniu, zgodnie z ustawg z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

c) Pracownik — Kazda osoba zatrudniona w Extral Sp. z 0.0. na podstawie umowy o prace.

d) Sygnalista — Osoba, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa w zwigzku
z praca.

e) Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — Osoba fizyczna, prawna lub organizacja bez osobowosci prawnej,
ktdrej zarzuca sie naruszenie prawa, lub z ktérg jest powigzana osoba tamigca prawo.

f) Naruszenie — Dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu jego obejscie.

g) Zgloszenie — Informacja przekazana ustnie lub pisemnie o naruszeniu prawa, procedur lub
standarddw, za posrednictwem dostepnych w EXTRAL kanatéw komunikacji.

i) Dziatanie odwetowe — to kazde dziatanie lub zaniechanie zwigzane z pracg, ktdre jest wynikiem
zgtoszenia lub zgtoszenia zewnetrznego przez sygnaliste. Moze ono naruszaé prawa sygnalisty lub
wyrzadza¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne wytaczanie postepowan przeciwko
niemu.

j) Dziatanie nastepcze — to wszelkie kroki podejmowane przez EXTRAL lub organ publiczny w celu
sprawdzenia prawdziwosci zgtoszenia lub odpowiednio zgtoszenia zewnetrznego i, w razie potrzeby,
zapobiegania naruszeniu prawa. Moze to obejmowac prowadzenie dochodzenia, kontrole, wszczecie
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, odzyskanie s$rodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury zgtoszen, w tym weryfikacje informacji z nich wynikajgcych.

k) Informacja o naruszeniu prawa — Informacja lub uzasadnione podejrzenie dotyczace faktycznego
lub potencjalnego Naruszenia w EXTRAL, z ktérg Sygnalista miat kontakt w zwigzku z praca.




[) Informacja zwrotna — Informacja przekazana Sygnaliscie
na temat dziatan podjetych po zgtoszeniu oraz ich przyczyn.

m) Kontekst zwigzany z praca — dotyczy sytuacji, w ktorych wykonujesz
prace (obecng, przesztg lub przysztg), bez wzgledu na podstawe prawng
zatrudnienia (umowa o prace, umowa cywilnoprawna, petnienie funkcji
w organizacji). W tym kontekscie mozesz uzyskaé informacje o naruszeniu
prawa, co moze wigzac sie z ryzykiem dziatan odwetowych.

n) Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — Osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie
w zgtoszeniu lub ujawnieniu, a jej pomoc powinna pozosta¢ poufna.

0) Osoba powigzana z Sygnalistg — Osoba fizyczna, ktéra moze doswiadcza¢ dziatan odwetowych,
np. wspotpracownik lub najblizsza osoba sygnalisty.

p) Petnomocnik Zarzadu ds. Compliance i ESG — jednostka, odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen
i dziatania nastepcze, w tym komunikacje z Sygnalistg i weryfikacje zgtoszen.

q) Rejestr zgtoszen — Rejestr zgtoszen prowadzony przez Petnomocnika Zarzadu ds. Compliance i ESG

r) Zgtoszenie zewnetrzne — Ustne lub pisemne zgloszenie naruszenia prawa do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub odpowiedniego organu publicznego.

s) Organ publiczny — Organy rzgdowe, samorzadowe i inne podmioty wykonujgce zadania z zakresu
administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych.

t) Ujawnienie publiczne — Przekazanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.
u) Ustawa — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

w) Komisja — podmiot wewnetrzny upowazniony przez Pracodawce do podejmowania dziatan
nastepczych na zasadach wskazanych w niniejszym regulaminie, w wypadku nieobecnosci
Petnomocnika Zarzadu ds. Compliance i ESG. Skfad Komisji jest staty. Komisja sktada sie z 3 oséb
powotywanych i odwotywanych przez Zarzad.

§3 Zgtoszenia

1. Jak zgtosi¢ nieprawidtowos¢?
Mozna to zrobic¢ na kilka sposobdw:
a) pisemnie — wyslij list opatrzony hastem ,POUFNE” do Petnomocnika Zarzadu ds. Compliance
i ESG lub Zarzadu.
b) elektronicznie — wypetnij formularz dostepny pod linkiem ,,Formularz”.
c) telefonicznie — pod numerem 0048 32 787 91 09, rozmowy sg nagrywane.
d) osobiscie — umodw sie na spotkanie z Petnomocnikiem Zarzgdu ds. Compliance i ESG.

2. Co sie dzieje po zgtoszeniu osobistym?
Petnomocnik Zarzadu ds. Compliance i ESG sporzgdza protokdt z rozmowy. Sygnalista moze sprawdzié,
poprawic i podpisaé protokét.




3. Co powinna zawierac zgtoszenie?
a) Nazwe jednostki organizacyjnej, ktérej dotyczy zgtoszenie,
b) Osoby powigzane z naruszeniem,
c) Date lub okres naruszen,
d) Dane Sygnalisty,
e) Osoby moggce pomdc w wyjasnieniu sprawy,
f) Opis zdarzenia i wszelkie szczegéty,
g) Dokumenty, ktére mogg potwierdzié¢ naruszenie,
h) Potencjalne straty lub zagrozenia dla spoétki,
i) Preferowany sposdb kontaktu zwrotnego (email lub adres).

4. Dowody — Do zgtoszenia mozna dotgczy¢ dokumenty wspierajgce opisane naruszenie.
5. Wz6r zgtoszenia — Dostepny w zatgczniku nr 1 do Regulaminu.

6. Kontakt ze zgtaszajacym — Petnomocnik Zarzadu ds. Compliance i ESG moze kontaktowad sie
z sygnalisty, jesli potrzebuje dodatkowych informacji.

7. Zgtoszenia w dobrej wierze — Zgtoszenie wewnetrzne mozesz ztozyc tylko, jesli robisz to w dobrej
wierze. Aby by¢ objetym ochrong zgodnie z Regulaminem i przepisami prawa, musisz miec
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze informacje, ktére zgtaszasz, sg prawdziwe i dotyczg naruszenia
prawa objetego Regulaminem.

8. Bezstronnos¢ i niezaleznos¢ — Petnomocnik Zarzadu ds. Compliance i ESG dziata bezstronnie
i niezaleznie.

9. Poufnos¢ postepowania — Postepowania w sprawach naruszen prowadzone sg z zachowaniem
tajemnicy.

10.0chrona tozsamosci — Tozsamos$¢ sygnalisty, osoby zgtaszanej, osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia, osoby powigzanej z sygnalistg oraz oséb trzecich pozostaje poufna.

11.Poszanowanie godnosci — Wszystkie postepowania prowadzone sg z poszanowaniem godnosci
i dobrego imienia oséb.

84 Analiza zgtoszenia

1. Cosie dzieje po zgtoszeniu?
Zgtoszenie jest analizowane zgodnie z Regulaminem, chyba ze przepisy prawa wymagajg innego
trybu.

2. Kto analizuje zgtoszenia?
Petnomocnik Zarzadu ds. Compliance i ESG.

3. Weryfikacja zgtoszenia
Petnomocnik Zarzadu ds. Compliance i ESG sprawdza, czy zgtoszenie zawiera wystarczajgce
informacje do podjecia dalszych krokéw.

4. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
Zgtaszajacy otrzyma potwierdzenie w ciggu 7 dni, chyba ze zgtoszenie byto anonimowe.




5. Kiedy mozna odstapic od postepowania?
Jesdli:
a) zgtoszenie nie dotyczy naruszenia,
b) jest niewiarygodne,
c) jest oczywiscie nieprawdziwe,
d) zostato juz wczeséniej rozpatrzone i nie wnosi nowych okolicznosci,
e) brak jest wystarczajgcych danych do weryfikacji.

6. Informowanie o odstgpieniu
Jesli ma miejsce, ktérakolwiek z sytuacji opisanych w pkt 5 powyzej, Petnomocnik Zarzadu
ds. Compliance i ESG informuje sygnaliste o odstgpieniu od prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego, chyba z7e zgtoszenie uniemozliwia dalszy kontakt z sygnalistg (zgtoszenie
anonimowe).

7. Fatszywe zgloszenia
Jedli okaze sie, ze zgtoszenie byto fatszywe lub celowo zawierato nieprawde, zwtaszcza jesli zostato
ztozone w ztej wierze, zgtaszajacy moze poniesé odpowiedzialno$¢ odszkodowawczg, jezeli spétka
poniosta szkode z powodu tego zgtoszenia.

8. Wszczecie postepowania
Jesli wstepne badanie potwierdzi, ze istnieje prawdopodobienstwo nieprawidtowosci, zostanie
wszczete postepowanie wyjasniajace.

§5 Postepowanie wyjasniajace

1. Kiedy dostane odpowiedz?
Petnomocnik Zarzagdu ds. Compliance i ESG ma maksymalnie 3 miesigce, liczac od daty
potwierdzenia zgtoszenia, na przekazanie Ci odpowiedzi. Jesli potwierdzenie zgtoszenia nie byto
mozliwe z powodu braku kontaktu do sygnalisty, trzy miesigce liczone sg od uptywu 7 dni od dnia
zgtoszenia.

2. Cosie dzieje z moim zgtoszeniem?
Petnomocnik Zarzadu ds. Compliance i ESG sprawdza, czy zgtoszenie jest zasadne, bazujgc na
przepisach prawa, regulacjach wewnetrznych Spoétki oraz informacjach od odpowiednich dziatéw.
Wszystko odbywa sie zgodnie z zasadg poufnosci.

3. Jakie dziatania moze podja¢ Petnomocnik Zarzadu ds. Compliance i ESG?
Petnomocnik Zarzadu ds. Compliance i ESG wdraza niezbedne kroki, takie jak dziatania naprawcze
czy dyscyplinujace, koordynuje tez wszystkie dziatania zwigzane z dalszym postepowaniem.

4. Czy moge by¢ wezwany na wyjasnienia?
Jedli zajdzie taka potrzeba, Petnomocnik Zarzadu ds. Compliance i ESG moze wezwa¢ Cie lub inne
osoby powigzane ze zgtoszeniem w celu ztozenia wyjasnien. Wezwani pracownicy muszg dostarczy¢
dokumenty lub informacje, ktére pomoga wyjasnié sprawe.

5. Jak udokumentowane sg wyjasnienia?
Woyijasnienia sktadane przez osoby zaangazowane w zgtoszenie sg zapisywane w formie protokotu.

=EXTrRAL

A LUMINIUM




6. Czy osoby z zewnatrz EXTRAL mogg brac udziat
w postepowaniu?
Jesli sprawa wymaga specjalistycznej wiedzy, Petnomocnik
Zarzadu ds. Compliance i ESG moze skonsultowac sie z ekspertem
w danej dziedzinie, moze to by¢ ekspert zewnetrzny spoza EXTRAL.
Ekspert ma obowigzek zachowad poufnosc oraz podpisa¢ dodatkowe

dokumenty dotyczgce ochrony danych osobowych.

7. Co sie stanie po zakonczeniu postepowania?
Jesli zgtoszenie okaze sie zasadne, Petnomocnik Zarzadu ds. Compliance i ESG moze
zarekomendowac Zarzagdowi odpowiednie dziatania naprawcze, dyscyplinujace lub
zapobiegawcze.

8. Czy uczestnicy postepowania muszg zachowac poufnos¢?
Tak, wszyscy uczestnicy postepowania wyjasniajgcego, niezaleznie od charakteru tego udziatu, sg
zobowigzani do zachowania poufnosci wszelkich informacji, o ktérych dowiedzieli sie w trakcie
postepowania. Obowigzek zachowania poufnosci trwa takze po zakonczeniu postepowania
wyjasniajgcego i zakonczeniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego tgczgcego uczestnika
ze Spotka.

9. Jak wyglada korncowy raport?
Postepowanie wyjasniajgce konczy sporzadzony przez Petnomocnika Zarzagdu ds. Compliance i ESG
raport zawierajacy opis zgtoszenia, ustalenia i podjete dziatania. Raport zawiera ocene, czy
zgtoszenie byto zasadne, czesciowo zasadne, czy niezasadne.

10.Dziatania po potwierdzeniu zgloszenia
Jesli zgtoszenie okaze sie zasadne, EXTRAL podejmie odpowiednie kroki naprawcze, dyscyplinujgce
lub inne dziatania w zaleznosci od sytuacji. W przypadku naruszenia prawa moze to obejmowacd
whniesienie oskarzenia, odzyskanie srodkéw finansowych lub inne dziatania, ktére zapobiegna
podobnym naruszeniom w przysztosci.

§6 Zakaz dziatan odwetowych

Ochrona Sygnalisty
Sygnalisci sg chronieni przed dziataniami odwetowymi. Pracodawca nie moze podejmowac dziatan,
ktére mogg negatywnie wptynac na zgtaszajgcego, ani grozi¢ takimi dziataniami.

Jakie dziatania odwetowe s3 zakazane?
Przyktady zakazanych dziatan:
a) Nie mozna odméwic zatrudnienia,
b) Nie mozna zwolni¢ ani nie przedtuzy¢ umowy,
¢) Nie mozna obnizyé wynagrodzenia,
d) Nie mozna wstrzymac awansu,
e) Nie mozna pomijac przy przyznawaniu swiadczen,
f) Nie mozna przenie$¢ na nizsze stanowisko,
g) Nie mozna zawiesi¢ w obowigzkach,
h) Nie mozna przekaza¢ Twoich obowigzkéw komus innemu,
i) Nie mozna zmieni¢ miejsca pracy ani czasu pracy,




j)  Nie mozna wystawi¢ negatywne] opinii o pracy,
k) Nie mozna natozy¢ dyscypliny finansowej,

I) Nie mozna stosowac przymusu ani zastraszania,
m) Nie mozna dopusci¢ sie mobbingu,

n) Nie mozna dyskryminowag,

o) Nie mozna traktowac niesprawiedliwie,

p) Nie mozna wstrzyma¢ mozliwosci szkolenia,

g) Nie mozna skierowac¢ na nieuzasadnione badania lekarskie,
r) Nie mozna utrudniaé znalezienia pracy w przysztosci,

s) Nie mozna powodowac strat finansowych,

t) Nie mozna naruszaé débr osobistych.

Co jeszcze moze by¢ uznane za odwet?
Grozba zastosowania ktéregokolwiek z powyzszych srodkéw réwniez jest uznawana za odwet.

Ochrona w innych umowach
Jesli swiadczysz prace na podstawie umowy cywilnoprawnej, przepisy dotyczgce ochrony majg
takze zastosowanie wzgledem Ciebie.

Czy zgtoszenie moze by¢ podstawga do rozwigzania umowy?
Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze byé podstawg do wypowiedzenia
umowy ani do ograniczenia uprawnien.

Ochrona w dobrej wierze
Sygnalisci sg chronieni, o ile dziataja w dobrej wierze i majg podstawy sgdzi¢, ze zgtoszenie jest
prawdziwe.

Kogo jeszcze obejmuje ochrona?
Ochrona obejmuje takze:
a) osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia,
b) osoby powigzane z sygnalistg, jesli réwniez pracujg dla pracodawcy,
c) osoby trzecie powigzane z sygnalistg,
d) osoby prawne powigzane z sygnalistg.

Co grozi za dziatania odwetowe?

Osoby podejmujgce dziatania odwetowe mogg ponosi¢ konsekwencje w postaci uznania takich
dziatan jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, co skutkuje
w szczegdlnosci odpowiedzialnoscig dyscyplinarng, rozwigzaniem umowy o prace, zakoriczeniem
wspotpracy, a takze odpowiedzialnoscig materialna.

Co zrobic, jesli moje dane zostang ujawnione?

Jesli jeste$ sygnalistg i Twoje dane zostang ujawnione bez zgody i/lub doswiadczasz dziatan
odwetowych, zgtos to niezwtocznie do Petnomocnik Zarzadu ds. Compliance i ESG, ktory podejmie
odpowiednie kroki.

=EXTRAL

A LUMINIUM




§7 Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Rejestracja zgtoszen
Kazde zgtoszenie trafia do rejestru zgtoszen, bez wzgledu na dalszy
przebieg postepowania.

Kto prowadzi rejestr?
Petnomocnik Zarzadu ds. Compliance i ESG jest odpowiedzialny za prowadzenie
rejestru zgtoszen.

Co zawiera rejestr?
W rejestrze znajdujg sie:
a) numer zgtoszenia,
b) opis naruszenia,
¢) dane osobowe sygnalisty i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
d) kontakt do sygnalisty (jesli sygnalista wskazat dane do kontaktu),
e) data zgtoszenia,
f) informacje o dziataniach nastepczych,
g) data zakonczenia sprawy.

Jak dtugo przechowujemy dane?

Rejestr prowadzony jest przy zachowaniu zasad poufnosci, tajemnicy przedsiebiorstwa, a dane
osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8 Sytuacje wyjatkowe

1. Nieobecnos¢ Petnomocnika Zarzgdu ds. Compliance i ESG
a) przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen
W przypadku nieobecnosci Petnomocnika Zarzgdu ds. Compliance i ESG jego obowigzki w zakresie
przyjmowania i rejestrowania zgtoszen oraz potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wykonuje
Specjalista ds. Kadr i Ptac upowazniony przez pracodawce.
b) rozpatrywanie zgtoszen
W przypadku nieobecnosci Petnomocnika Zarzgdu ds. Compliance i ESG jego obowigzki w zakresie
rozpatrywania zgtoszen oraz dziatan nastepczych, w tym dalszy kontakt z Sygnalistg przejmuje
Komisja.
2. Zgtoszenia dotyczgce Petnomocnika Zarzadu ds. Compliance i ESG lub cztonka Komisji
Zgtoszenia dotyczgce Petnomocnika Zarzadu ds. Compliance i ESG lub cztonka/cztonkéw Komisji nalezy
wystac¢ do Zarzgdu Spétki: wyslij list opatrzony hastem ,POUFNE” i jako adresata wskaz Zarzad. Inne
zgtoszenia dotyczace tych osdb a zgtoszone za posrednictwem kanatéw wskazanych w §3 ust. 1 lit. b-d
rozpatruje Zarzad.

§9 Zgtoszenia zewnetrzne do organéw publicznych

Zgtoszenie do organu publicznego

Sygnalista moze zgtosi¢ naruszenie Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub innemu organowi
publicznemu bez koniecznosci wczesniejszego zgtoszenia w EXTRAL. Jednak takie zgtoszenie nie
moze dotyczy¢ naruszenia wewnetrznych regulacji EXTRAL.




Gdzie znajde informacje o zgtoszeniach zewnetrznych?
Informacje o zgtoszeniach zewnetrznych, kontaktach

i procedurach ich dotyczgcych, udostepnia bezposrednio
Rzecznik Praw Obywatelskich.

Czy trace ochrone, jesli zgtosze bezposrednio do organu?
Nie, zgtoszenie bezposrednio do organu nie odbiera ochrony wynikajgcej z ustawy.

§10 Postanowienia koricowe

Kto odpowiada za regulamin?
Zarzad i Petnomocnik Zarzadu ds. Compliance i ESG odpowiedzialni sg za realizacje i aktualizacje
regulaminu.

Jak udostepniamy regulamin?
Regulamin jest dostepny u Petnomocnika Zarzadu ds. Compliance i ESG, na stronie internetowej
oraz dysku pod adresem: X:\mHR\Wspolne\REGULAMIN ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Czy nowi pracownicy tez dostang regulamin?
Tak, osoby ubiegajgce sie o prace lub ustugi rowniez otrzymajg informacje o regulaminie na etapie
rekrutacji lub negocjacji.

Czy bedziemy informowac o zmianach?
Tak, o kazdej zmianie regulaminu pracodawca informuje osoby $wiadczgce prace na rzecz spétki.
Dyrektorzy i kierownicy muszg zapoznaé swoich podwtadnych z nowymi zasadami.

Czy zmiana regulaminu wymaga konsultac;ji?
Tak, kazda zmiana regulaminu wymaga konsultacji z przedstawicielami pracownikdw.

Zataczniki do regulaminu
a) Formularz zgtoszenia,
b) Klauzula informacyjna dla osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy
¢) Klauzula informacyjna dla sygnalisty
d) Wazér raportu
e) Wzor protokotu
f)  Wzdr rejestru zgtoszen

Kto jest administratorem danych osobowych?
Administratorem danych osobowych zwigzanych ze zgtoszeniami jest pracodawca.

Kiedy regulamin wchodzi w zycie?
Regulamin wchodzi w zycie po 7 dniach od jego publikaciji.
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