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Informacje dla osdb zgtaszajgcych nieprawidtowosci

1 Celizadanie

Celem niniejszego zatacznika jest udzielenie wskazéwek osobom, ktére chcg zgtosi¢ potencjalne
nieprawidtowosci w naszej firmie, w jaki sposdb to zrobié, jak postepujemy w przypadku takich zgtoszen i jak
komunikujemy sie w takich przypadkach.

Nalezy pamietac, ze ze wzgledu na czytelnosc¢ tekstu uzyto formy meskiej. Nie ma to na celu dyskredytowania
innych form ptciowych.

2 Jak sie z nami skontaktowac

Jesli posiadajg Panstwo informacje o zdarzeniach, ktére jako bezposredni lub posredni pracownik lub inne
zainteresowane strony uwazajg za istotne lub potencjalnie istotne dla firmy, mogg Panstwo zgtosi¢ te
informacje lokalnemu lub globalnemu inspektorowi ds. zgodnosci, korzystajac z ponizszych kanatéw.

e Aplikacja do zgtaszania nieprawidtowosci (patrz strona internetowa STAUFF: https://stauff.com)

e Adres e-mailowy ds. zgodnosci (compliance @stauff.com )

e Telefon (bezposrednio do specjalisty ds. zgodnosci)
e List (do specjalisty ds. zgodnosci)

Wyraznie zaznaczamy, ze oprdécz wyzej wymienionych kanatéw zgtaszania informacji mozliwe jest réwniez
bezposrednie skontaktowanie sie z wtasciwymi organami.

3  Procedura i obowigzki

Zasadniczo zgtoszone potencjalne naruszenia zgodnosci sg rozpatrywane przez specjaliste ds. zgodnosci w danej
lokalizacji. Specjalista ds. zgodnosci jest réwniez odpowiedzialny za zapewnienie, ze wszystkie zgtoszenia s
rejestrowane w raporcie zgodnosci i przekazywane specjaliscie ds. zgodnosci w grupie STAUFF.

3.1 Ochrona danych, ochrona oséb zgtaszajgcych nieprawidtowosci, poufnos¢ i bezstronnos¢
Nasze kanaty zgtaszania zapewniajg, ze dostep do otrzymanych zgtoszen majg wytgcznie osoby odpowiedzialne
za ich przyjmowanie i przetwarzanie oraz osoby pomagajace im w wykonywaniu ich obowigzkdw.

Inspektor ds. zgodnosci zapewnia poufnosc tozsamosci nastepujgcych oséb:

e osoba sporzadzajgca raport
e osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie
e inne osoby wymienione w zgtoszeniu

Osoba odpowiedzialna za przetwarzanie zgtoszenia jest zobowigzana do zapewnienia, ze tozsamos¢ wyzej
wymienionych o0séb jest znana wytacznie jej lub osobom odpowiedzialnym za podjecie dziatan nastepczych, a
takze osobom pomagajagcym im w wykonywaniu tych zadan. Wymodg zachowania poufnosci tozsamosci ma
zastosowanie niezaleznie od tego, czy biuro przyjmujgce zgtoszenia jest odpowiedzialne za otrzymane
zgtoszenie.

Inspektor ds. zgodnosci jest niezalezny od wszystkich obszardw organizacyjnych przedsiebiorstwa i nie podlega
kierownictwu, co gwarantuje bezstronne rozpatrywanie zgtoszen. Jesli inspektor ds. zgodnosci uzna, ze nie jest
w stanie zachowac bezstronnosci w danej sprawie, informuje o tym inspektora ds. zgodnosci grupy STAUFF i
zwraca sie do niego o przejecie dochodzenia.
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3.1.1 Postepowanie w przypadku fatszywych zgtoszen

Jesli zarzut zostat zgtoszony w oparciu o szczere, choc¢ btedne przekonanie, ze doszto do naruszenia prawa, osoba
zgtaszajgca nadal bedzie chroniona przez system zgtaszania nieprawidtowosci i po wyjasnieniu faktéw nie
zostang na nig natozone zadne sankcje.

Jesli okaze sie, ze zarzut byt Swiadomie fatszywy i ztosliwy, zastrzegamy sobie prawo do podjecia odpowiednich
dziatan wobec osoby zgtaszajgcej. W przypadku osoby zgtaszajgcej wewnetrznej moze to skutkowad
konsekwencjami wynikajgcymi z prawa pracy i/lub prawa karnego, a w przypadku osoby zgtaszajgcej
zewnetrznej moze to skutkowac konsekwencjami karnymi.

3.2 Ochrona osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie

Zasadniczo do wszystkich osdéb, ktérych dotyczy zgtoszenie, stosuje sie domniemanie niewinnosci i
poszanowanie godnosci osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie. Podczas rozpatrywania sprawy dotyczacej zgodnosci
z przepisami zapewniamy ochrone danych osobowych. Ponadto osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie, ma prawo do
informacji o dziataniach lub zaniechaniach, ktére jej zarzuca sie, oraz do bycia wystuchang w dowolnym
momencie.

Jesli wyjasnienie stanu faktycznego wykaze, ze osoba oskarzona zostata niestusznie podejrzana, oficjalnie
oczyszczamy osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie, z zarzutéw. Oczyszczenie z zarzutéw nastepuje w formie
pisemnej.

Jesli osoba oskarzona poniosta szkody wewnetrzne lub zewnetrzne w wyniku fatszywych oskarzen, zostang
podjete dziatania w zakresie komunikacji wewnetrznej i/lub zewnetrznej w celu wyjasnienia, ze zarzuty byty
bezpodstawne.

3.3 Informacja zwrotna

Jesli osoba zgtaszajgca nieprawidtowosci poda swoje dane kontaktowe, otrzyma informacje zwrotng od
specjalisty ds. zgodnosci potwierdzajgcg otrzymanie zgtoszenia. Zostanie réwniez poinformowana o wynikach
dochodzenia i podjetych dziataniach, a specjalista ds. zgodnosci bedzie mdgt wyjasni¢ wszelkie pytania, ktére
moga pojawic sie w trakcie procesu, kontaktujgc sie z nig bezposrednio.

W przypadku zgtoszen, ktdre docierajg do nas anonimowo, nie jest to mozliwe, z wyjatkiem sytuacji, gdy
korzysta sie z aplikacji do zgtaszania nieprawidtowosci (ale tylko posrednio w aplikacji). Jesli zgtaszajgcy korzysta
z aplikacji, moze zapisa¢ numer zgtoszenia. Odpowiednia adnotacja jest dokonywana podczas wprowadzania
zgtoszenia. Numer zgtoszenia mozna wprowadzi¢ do aplikacji w dowolnym momencie, aby sprawdzi¢ status
przetwarzania lub podaé¢ dodatkowe informacje.

Jesli podczas przetwarzania zgtoszen, ktére dotarty do nas za posrednictwem aplikacji, inspektor ds. zgodnosci
ma jakies pytania, moze je udokumentowac w systemie. Nie mozna jednak wiedzie¢, czy zostang one
przeczytane przez zgtaszajgcego, poniewaz aplikacja zapewnia, ze wszystkie wprowadzone wpisy sg niemozliwe
do przesledzenia.

Jesli informacje o mozliwym naruszeniu zgodnosci dotrg do firmy za posrednictwem oséb, ktére nie sg oficjalnie
odpowiedzialne za przetwarzanie spraw zwigzanych z zgodnoscig, nalezy postepowac zgodnie z ponizszg
procedura.
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Osoba odpowiedzialna za zgodnos$¢ z przepisami poinformuje zainteresowang osobe, ze ma ona obowigzek
zachowania catkowitej poufnosci w odniesieniu do tych informacji. Osoba pouczona w tym zakresie musi
podpisaé protokét z tej rozmowy sporzgdzony przez osobe odpowiedzialng za zgodnos$¢ z przepisami. Kazde
naruszenie obowigzku zachowania poufnosci bedzie skutkowato konsekwencjami wynikajgcymi z prawa pracy.

3.4 Okolicznosci wskazujace na przestepstwo

Jezeli podczas rozpatrywania sprawy dotyczacej zgodnosci z przepisami pojawig sie dowody wskazujgce na
przestepstwo, ktére stang sie bardziej istotne, inspektor ds. zgodnosci z przepisami poinformuje o tym wtasciwa
prokurature.

3.5 Terminy rozpatrywania spraw dotyczacych zgodnosci
W przypadku rozpatrywania spraw dotyczgcych zgodnosci obowigzujg nastepujgce terminy.

e Inspektor ds. zgodnosci potwierdza otrzymanie zgtoszenia od sygnalisty na pismie w terminie najpdzniej
siedmiu dni.

e Dochodzenie w kazdej sprawie dotyczacej zgodnosci musi rozpoczgé sie nie pdzniej niz 15 dni
kalendarzowych od otrzymania informacji. Lokalny specjalista ds. zgodnosci jest odpowiedzialny za
udokumentowanie otrzymania informacji i rozpoczecia dochodzenia wraz z datg i, jesli to mozliwe,
godzina.

e Kazdy proces zgodnosci musi zosta¢ zakoriczony najpdzniej w ciggu trzech miesiecy. Nie dotyczy to
spraw szczegblnie ztozonych. W takich przypadkach czas rozpatrywania sprawy moze zostaé
przedtuzony o kolejne trzy miesigce.

Po uptywie trzech miesiecy osoba zgtaszajgca nieprawidtowosci otrzyma pisemng informacje zwrotna.
Informacja zwrotna bedzie zawierata powiadomienie o planowanych i juz podjetych dziataniach, a takie
uzasadnienie tych dziatan. Informacja zwrotna dla osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci moze by¢ przekazana
tylko w takim zakresie, w jakim nie wptywa to na wewnetrzne dochodzenia lub postepowania wyjasniajgce i nie
narusza praw osoéb, ktore sg przedmiotem zgtoszenia lub ktére zostaty wymienione w zgtoszeniu.
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