PROCEDURA
ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
w Spoétkach z Grupy kapitatowej PCC SE

z dnia 17 wrzesnia 2024 r.



I.

1.

PRZEDMIOT

Spotki:
1) PCC Rokita S.A.,,
2) PCCEXOLS.A,
3) Centrum Wspierania Biznesu ,,Partner” sp. z o. o.,
4) PCC MCAA sp. z o.0.,
5) PCC Autochem sp. z 0.0.,
6) Labanalityka sp. z o.0.,
7) PCC Consumer Products Kosmet sp. z o. o.,
8) PCCIT S.A.
9) PCC Apakor sp. z o0.0.,
10) Zaktad Uslugowo-Serwisowy Labmatic sp. z 0. o.,

(dalej zwane ,,Spotkami z Grupy PCC SE”, a kazda z osobna ,,Spo6tka”), ustanawiaja wspolng procedure
dokonywania zgloszed naruszen prawa i podejmowania dziatad nast¢pczych (dalej zwana ,,Procedura”) w

rozumieniu art. 28 ust. 8 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (dalej zwana: ,,Ustawg”),

w ramach ktérej w Spétkach z Grupy PCC SE zostanie wdrozony jednolity system przyjmowania zgloszen

oraz prowadzenia dziatan nastgpczych.

II.

Celem Procedury jest uksztaltowanie efektywnego 1 jednolitego systemu informowania
o nieprawidlowosciach w Spélce, poprzez stworzenie w kazdej Spélce jednolitych i bezpiecznych
kanatéw zgloszen oraz zapobieganiu podejmowania jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec
Sygnalistow.

Spotka jest zaangazowana w promowanie i zapewnienie wiarygodno$ci we wszystkich obszarach
swojej dzialalnos$ci. Spotka deklaruje petne wsparcie dla sygnalizowania zauwazonych przypadkow
wystapienia nieprawidlowosci oraz ochrong oséb dokonujacych takich zgloszen i zachgca wszystkie
osoby, ktore posiadajg wiedz¢ o potencjalnych naruszeniach prawa dotyczacych dziatalnosci Spotki,
aby skorzystaly z Procedury.

Kwestie niemieszczace si¢ w zakresie Procedury, a dotyczace biezacych probleméw zwigzanych
z wykonywang praca nalezy rozwigzywa¢ w oparciu o istniejace relacje stuzbowe badZ inne —
ustanowione na podstawie odrebnych regulacji wewnetrznych — dostepne kanaly, ktére powinny
by¢ wykorzystane do tych celow.

SYGNALISTA

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktéra w ramach Procedury zglasza informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od podstawy prawnej (lub jej braku) taczacej
te¢ osobg ze Spotka (,,Sygnalista”).

Sygnalistami moga zosta¢ w szczegdlnosci:

— obecni i byli pracownicy Spo6tki,

— kandydaci do zatrudnienia w Spoélce, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali w
trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajacych nawiazanie stosunku pracy,

— osoby $wiadczace prace lub ustugi na rzecz Spotki na jakiejkolwiek innej podstawie niz
stosunek pracy,

— wolontariusze, praktykanci, stazysci,

— osoby pracujace pod nadzorem 1 kierownictwem kontrahenta, partnera biznesowego,
wykonawcy, podwykonawcy i dostawcy Spotki,
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— inne osoby w jakikolwiek spos6b pomagajace w dokonaniu zgloszenia nieprawidtowosci.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Ustawie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

ZAKRES ZASTOSOWANIA; NARUSZENIE

Procedure stosuje si¢ do zgloszen dokonanych przez Sygnaliste, ktére obejmujg informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa w zakresie, o
ktérym mowa w pkt. 2 ponizej, do ktérego doszto lub prawdopodobnie moze dojs$¢ w Spélce lub
informacj¢ dotyczacq préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

Przez naruszenie prawa rozumie si¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa, o ktorych Sygnalista uzyskal informacje w kontekscie zwiazanym z pracg
(;»Naruszenie”), ktére dotyczy:
- korupcji;
- zaméwien publicznych;
- ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
- przeciwdzialania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;
- bezpieczenistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
- bezpieczenistwa transportu;
- ochrony $rodowiska;
- ochrony radiologicznej i bezpieczedstwa jadrowego;
- bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
- zdrowia i dobrostanu zwierzat;
- zdrowia publicznego;
- ochrony konsumentéw;
- ochrony prywatnosci i danych osobowych;
- bezpieczenistwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
- intereséw finansowych Skarbu Padstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
- rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencii i
pomocy pafistwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
- konstytucyjnych wolnosci 1 praw czlowieka i obywatela — wystegpujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi powyze;.

Procedury nie stosuje sig, jesli Naruszenie godzi wylacznie w prawa zglaszajacego lub zgloszenie
Naruszenia nastgpuje wylacznie w indywidualnym interesie zglaszajacego. W szczegdlnosci
indywidualne sprawy personalne nie sa objete Procedura i powinny by¢ zglaszane do
bezposredniego przelozonego lub dzialu HR. Takie zgloszenia zostang skierowane do
odpowiednich o0séb w celu podjecia dalszych dziatan, a sprawa zostanie zamknigta, o czym
zglaszajacy zostanie poinformowany.

ZASADY ZGEASZANIA NARUSZEN

Zgloszenie informacji o Naruszeniu Sygnalista dokonuje na zasadach okreslonych w Procedurze.
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Spoétka nie dopuszcza dokonywania zgloszen anonimowych. Zgloszenie musi zawiera¢ dane ktore,
bezposrednio lub posrednio pozwalaja na zidentyfikowanie tozsamosci Sygnalisty. Zgloszenie nie
musi jednak zawiera¢ danych umozliwiajacych kontakt zwrotny z Sygnalista.

Zgloszenie powinno zawieraé przejrzyste i mozliwie petne wyjasnienie przedmiotu Naruszenia, w

tym przykltadowo nastepujace informacje:

— date oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub date 1 miejsce pozyskania informacji o
nieprawidlowosci,

— opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci  stwarzajacych mozliwos§é  wystapienia
nieprawidtowosci,

— wskazanie komorki lub osoby, ktérych dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci,

— wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidlowosci,

— wskazanie dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktére moga okazaé si¢
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci,

— dane osobowe zglaszajacego.

Sygnalista przy skladaniu zgloszenia wewnetrznego powinien podaé adres do kontaktu (np. adres
korespondencyjny, adres e-mail czy cho¢by numer telefonu). Brak jego przekazania uniemozliwi
lub znacznie utrudni komunikacj¢ ze Spoétka, a w konsekwencji Sygnalista moze nie otrzymaé
potwierdzenia przyjecia jego zgloszenia lub informacji zwrotnej po zakoniczeniu dzialan
nastepcezych.

Sygnalista zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidtowosci jako informacii poufnej i powstrzymania si¢ od publicznych rozméw
o zglaszanych podejrzeniach nieprawidlowosci, chyba Ze jest uprawniony do takiego dzialania
przepisami prawa.

Osoba upowazniong przez Spédtke do przyjmowania zgloszen jest wyznaczony przez dang Spoétke
Inspektor ds. Sygnalistow (,,JIDS”), dzialajacy na podstawie pisemnego upowaznienia, ktorego wzor
okresla Zatacznik nr 1. W uzasadnionych okolicznosciach, np. w przypadku konfliktu intereséw
czy diugotrwalej nicobecnosci IDS, Spétka moze pisemnie upowaznié inng osobg do przyjmowania
zgloszen (,,Zastepca”). Postanowienia dotyczace IDS stosuje si¢ odpowiednio do Zastgpcy.
Zastgpca musi spelnia¢ wymogi odnoszace si¢ do IDS.

Jezeli zgloszenie Naruszenia dotyczy naruszenia popetnionego przez IDS, zgloszenie Naruszenia
nalezy przekazaé bezposrednio Zarzadowi danej Spotki, ktéry realizuje wéwezas obowigzki IDS
lub upowaznia do tego inng osobe.

Na funkcje IDS moze zostaé wyznaczona osoba, ktéra:

a) posiada kwalifikacje i wiedze pozwalajace na prawidlowe i efektywne stosowanie Procedury, w
tym przede wszystkim skuteczne przeprowadzanie postepowania w sprawie naruszenia prawa,

b) posiada wysoko rozwiniete kompetencje interpersonalne,

©) zajmuje w Spolce stanowisko sprzyjajace zachowaniu niezaleznosci.
IDS ma obowiazek podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.

Do zadan i kompetencji IDS nalezy wykonywanie zadan okreslonych w Ustawie i Procedurze, a w
szczegblnosci:

a) monitorowanie kanaléw zgloszen okreslonych w Procedurze oraz kontrola formalna
splywajacych przez nie zawiadomien,
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b) potwierdzanie SygnaliScie przyjecia zgloszenia,

¢) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, w tym czynnosci kontrolnych,

d) wykonanie czynnosci po zakoficzeniu postgpowania wyjasniajacego okreslonych w Procedurze,
e) utrzymywanie kontaktu z Sygnalista, w tym przekazanie mu informacji zwrotnych.

f) prowadzenie rejestru zgloszen i akt postgpowania.

KANALY ZGLOSZEN

Zgloszenia Naruszenia moga by¢ dokonywane pisemnie za pomoca kanatéw zgloszed dostepnych
w Spolce.

Zgloszenie pisemne sg dokonywane elektronicznie za pomoca platformy umieszczonej na stronie
https:/ /sygnaapp.pl/system-zgloszen-wewnetrznych/pcc.

DZIALANIA NASTEPCZE

Po wplynigciu zgloszenia IDS przeprowadzi jego wstepng analize, w szczegélnosci czy spelnia
wymogi okreslone w Procedurze. W razie potrzeby moze skontaktowac si¢ z osoba, ktéra dokonala
zgloszenia w celu uzyskania dalszych informacji.

Jesli zgloszenie spelnia wymogi okreSlone w Procedurze, istnieje obowigzek podjecia, z
zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych w celu oceny prawdziwosci informacji o
Naruszeniu, a w stosownych przypadkach w celu przeciwdziatania Naruszeniu. Jezeli zgloszenie
nie spelnia wymogéw IDS nie podejmuje dziatan nastepczych i jesli osoba zglaszajaca pozostawita
dane umozliwiajace kontakt z nia przekazuje t¢ informacje osobie zglaszajacej.

Do podejmowania dzialan nastepczych upowazniony w imieniu Spotki, ktérej dotyczy zgloszenie,
jest IDS wyznaczony w danej Spétce. W uzasadnionych okoliczno$ciach, np. w przypadku konfliktu
intereséw czy dlugotrwalej nieobecnosci IDS, Spétka moze pisemnie upowaznié takze inne osoby
do podejmowania dziatad nastepczych. W takiej sytuacji do upowaznionej osoby stosuje si¢
przepisy Procedury dotyczace IDS.

Cofnigcie zgloszenia nie powoduje zakoniczenia prowadzonych dzialan nastgpezych, jezeli w ocenie
IDS informacje zebrane w sprawie uzasadniaja prowadzenie dalszych dzialan.

PROWADZENIE POSTEPOWANIA

IDS potwierdza SygnaliScie w terminie 7 dni przyjecie zgloszenia, chyba Ze Sygnalista nie podal
danych kontaktowych, na ktére nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Jezeli zgloszenie nie spelnia
wymogow wynikajacych z Ustawy, IDS przekazuje informacje o odmowie przyjecia zgloszenia.
Niezwlocznie po wysylce potwierdzenia przyjecia zgloszenia, w zakresie w jakim jest to mozliwe
IDS uzupelnia rejestr zgloszen wewnetrznych o wpis dotyczacy zgloszenia.

IDS weryfikuje informacje o Naruszeniu oraz, jezeli przemawia za tym charakter sprawy, podejmuje
decyzje o powolaniu komisji wyjasniajacej skladajacej si¢ z co najmniej 3 oséb, w tym IDS
(,,Komisja”), ktérej sktad powinien by¢ uzasadniony charakterem Naruszenia. W sktad Komisji
moga rowniez wchodzi¢ eksperci zewnetrzni. IDS pelni funkeje przewodniczacego Komisji, chyba
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ze przekaze ja innemu czlonkowi Komisji. Do czlonkéw Komisji stosuje si¢ odpowiednio
postanowienia Procedury dotyczace IDS, w szczegdlnosci czlonek Komisji musi spetniaé wymogi
odnoszgce sie do IDS.

Sklad osobowy Komisji moze ulec zmianie, jezeli przemawiaja za tym szczegdlne okolicznosci.

Kazda osoba upowazniona do przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych musi otrzymaé pisemne upowaznienie od
Spotki do przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, podejmowania dziatad nastgpczych
oraz przetwarzania danych osobowych udzielone zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku nr
1, po jego dostosowaniu do zakresu upowaznienia. Osoby upowaznione sa obowiazane do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaly w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgloszent wewnetrznych, oraz podejmowania dziatani nastepezych, takze
po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly t¢ prace.

IDS oraz cztonkowie Komisji maja obowiazek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci
dziatan nastepczych przewidzianych Procedura, oraz sa odpowiedzialni za komunikacje z Sygnalistg
w toku trwania postgpowania wyjasniajacego w zakresie niezbednym do realizacji celu okreslonego
w ust. 2.

Komisja lub IDS, w razie braku powotania Komisji, przeprowadza postgpowanie wyjasniajace i
podejmuje decyzje co do dalszych dziatan w sprawie, obejmujacych w szczegélnosci analize
materiatu dowodowego, wystuchanie Sygnalisty, wystuchanie §wiadkéw 1 innych oséb, ktére moga
mie¢ wiedz¢ o sprawe, przeprowadzenie badan i analiz, przeprowadzenie weryfikacji dokumentacji
i korespondencji, w tym korespondencji e-mail, itp. Postgpowanie wyjasniajace ma na celu w
szczegblnoscl weryfikacje merytoryczng zgloszenia, oceng prawdziwosci zarzutéw zawartych w
zgloszeniu oraz, w stosownych przypadkach, zaradzenie Naruszeniu bedacemu przedmiotem
zgloszenia.

Osoby zatrudnione przez Spélke sa zobowiazane do wspoéldziatania z IDS lub Komisja w celu
starannego wykonania przez niego zadan.

Komisja lub IDS w razie braku powotania Komisji moze sporzadzi¢ raporty z czynnosci
podejmowanych w ramach postgpowania wyjasniajacego. Dzialania podejmowane w ramach
postgpowania wyjasniajacego, w szczegdlnosci wystuchanie Sygnalisty i swiadkéw, moga zostaé
nagrane, o ile osoby, ktérych czynnosci te dotycza, wyraza na to zgode.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, Komisja, lub IDS w razie braku powolania
Komisji, sporzadza pisemny raport przedstawiajacy stan faktyczny w danej sprawie. Z raportu
powinno wynika¢ czy okolicznosci wskazane w zgloszeniu znalazly potwierdzenie w zebranym
materiale dowodowym. Raport powinien zawiera¢ réwniez rekomendacje co do dalszych dziatan
nastepczych w sprawie.

Niezaleznie od tego, czy w danej sprawie zostala powotana Komisja, czy dzialania nastepcze zostaly
przeprowadzone przez IDS, po zakoficzeniu procesu wyjasnienia sprawy IDS przekazuje zarzadowi
Spotki, ktérej dane zgloszenie dotyczy, informacje o dokonanych ustaleniach oraz — w przypadkach
gdy jest to uzasadnionym — rekomendacje oraz raport z podjetych dziatan lub informacje o braku
koniecznosci podejmowania dalszych dziatan, majac na uwadze realizacj¢ obowiazku zapewnienia
poufnosci danych osobowych.

IDS moze poinformowaé Sygnaliste o mozliwosci przekazania sprawy do innego wiasciwego
postepowania, dokonania zgloszenia zewnetrznego lub zawiadomienia organdéw $cigania.
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IDS przekazuje Sygnaliscie informacj¢ zwrotna o dziataniach nastgpczych — w terminie 3 miesigcy
od potwierdzenia przyjecia zgloszenia, chyba ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazaé informacje zwrotna 1 nie jest to technicznie mozliwe bez tego wskazania.
Informacja zwrotna obejmuje m.in. informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia
naruszenia prawa, i ewentualnych §rodkach, ktére zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenie prawa.

W przypadku stwierdzenia naruszeni rekomendacje o ktérych mowa wyzej moga obejmowac, w
zaleznosci od okoliczno$ci danej sprawy, m.in. upomnienie lub nagane, pozbawienie uprawnieri
zaleznych od przestrzegania obowigzkéw pracowniczych, rozwigzanie stosunku pracy za
wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia, zlozenie zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia
przestepstwa, wniesienie oskarzenia, wniesienie pozwu, dzialania nakierowane na odzyskanie
srodkéw finansowych.

ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, w tym niekorzystne traktowanie
w zwigzku ze zgloszeniem Naruszenia. Jako dzialanie odwetowe rozumie¢ nalezy jakiekolwiek,
bezposrednie lub posrednie, dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest
spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa
Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode¢ SygnaliScie, w tym niezasadne
inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci,
w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode, w szczegdlnosci w
przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie
danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsi¢biorstwa, pod
warunkiem ze Sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne
jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z Ustawa.

Zakaz nickorzystnego traktowania obejmuje takze osoby pomagajace Sygnaliscie w dokonaniu
zgloszenia oraz osoby powiazane z Sygnalistg.

Zgloszenie nie oznacza przyznania immunitetu za jakiekolwiek Naruszenie, w ktére Sygnalista lub
osoby, o ktérych mowa w pkt. 3 powyzej byly zamieszane. Zgloszenie nie wyklucza m.in.
mozliwosci rozwiazania z Sygnalista umowy o prace w przypadkach 1 na zasadach zgodnych z
przepisami prawa.

Ochrona przewidziana w Procedurze nie ma zastosowania w przypadku zgloszenia dokonanego w
ztej wierze, w szczegdlnosci, gdy Sygnalista ma $wiadomosé, ze przekazywane informacje sa
nieprawdziwe, albo gdy przekazywane informacje nie stanowia informaciji o Naruszeniu.

Niezaleznie od dokonania zgloszenia, Sygnalista pozostaje zobowiazany wykonywac swoja prace i
obowiazki zawodowe sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen Spolki, ktére dotycza
pracy. Spotka moze nadal egzekwowac od Sygnalisty wszelkie wymagania wynikajace z umowy, w
szczegblnoscel zwiazane z wynikami pracy i prawidlowoscia jej wykonywania, w tym stosowaé
dzialania, o ktérych mowa powyzej, o ile bedzie kierowac si¢ obiektywnymi powodami, a dziatania
te beda uzasadnione i podejmowane bez zwigzku z faktem dokonania zgloszenia przez Sygnaliste.
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REJESTR ZGELOSZEN

IDS prowadzi rejestr zgloszen (,,Rejestr Zgloszen”) w sposob zapewniajacy poufnosé zawartych
w nim danych. Wpisu do Rejestru Zgloszent dokonuje si¢ na podstawie zgloszenia Naruszenia. Za
prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada IDS. IDS prowadzi ponadto dokumentacje
zgromadzona w toku postepowania wyjasniajacego.

W Rejestrze Zgloszen ujawnia si¢ nastepujace dane:

a) numer sprawy;

b) przedmiot Naruszenia;

¢) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;

d) adres do kontaktu Sygnalisty (jesli go podat);

e) date zgloszenia;

f) informacje¢ o podjetych dziataniach nastgpczych i przeciwdzialajacych;

@) date zakoficzenia sprawy.

POUFNOSC

Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych oraz
zwiazanego z tym przetwarzania danych osobowych realizowana jest w sposéb uniemozliwiajacy
uzyskanie dostgpu do informacji objgtej zgloszeniem nieupowaznionym osobom oraz w sposob
zapewniajacy ochrong poufnosci tozsamosci Sygnalisty i osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
rozumianej jako ograniczenie wiedzy o okolicznosciach umozliwiajacych bezposrednio lub
posrednio ustalenie tozsamos$ci wyzej wskazanych oséb.

Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacjg, moga zostaé
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest obowigzkiem Sp6tki wynikajacym z powszechnie
obowiazujacych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych postepowan przez stosowne organy.

Wszystkie osoby biorace udzial w czynno$ciach zwiazanych ze zgloszeniem, w szczegélnosci IDS,
czlonkowie Komisji, Sygnalista oraz $wiadkowie, sa zobowigzane do zachowania w tajemnicy
przebiegu postgpowania oraz informacji, o ktorych dowiedzieli si¢ w zwiazku ze zgloszeniem, co
potwierdzajq przez podpisanie pisemnego zobowiazania do zachowania poufnosci wedtug wzoru
stanowiacego Zalacznik nr 2.

Naruszenie powyzszego moze stanowi¢ ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych lub umownych. Tym samym, zaleznie od okolicznosci, ujawnienie w/w informacji
moze narazi¢ osobg ujawniajaca na rozwigzanie z nia stosunku prawnego taczacego ja ze Spotka, w
tym w przypadku oséb zwigzanych stosunkiem pracy — na rozwiazanie umowy o prace w trybie art.
52 §1 pkt 1 KP tzn. bez wypowiedzenia, z winy pracownika.

W toku postepowania informacje poufne podlegaja ujawnieniu jedynie osobom upowaznionym i
tylko w niezbednym zakresie, uzasadnionym przebiegiem postepowania i charakterem sprawy.



XI.

DANE OSOBOWE

Spotka przetwarza dane osobowe pozyskane w ramach wykonywania niniejszej Procedury zgodnie
z przepisami prawa, w tym przede wszystkim zgodnie z RODO.

Dane osobowe Sygnalisty oraz innych oséb, ktoérych dane osobowe zawarte sa w zgloszeniu
Naruszenia, sq przetwarzane zgodnie z obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych,
w tym w szczegolnosci zgodnie z
a) Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (,RODO”);
b) Ustawa o ochronie sygnalistow; oraz
¢) Polityka Ochrony Danych Osobowych w Spétce;

- oraz sa ograniczone tylko do danych, ktére sa niezbedne do sprawdzenia zasadnosci
zgloszenia i prowadzenia dzialan nastgpczych w danej sprawie.

IDS gromadzi dokumentacje zgromadzona w ramach postgpowania wyjasniajacego lub
odpowiednio zwigzang z postgpowaniem w sprawie przyjecia zgloszenia przez wskazany nizej
okres:

a) zgloszenie — 3 lata po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania
nastepcze lub po zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami,

b) dokumenty gromadzone w toku postgpowania wyjasniajacego, z wyjatkiem dokumentéw
roboczych wytworzonych wylacznie w celu usprawnienia postgpowania — 3 lata po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakofczono dzialania nastegpcze lub po
zakoficzeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami,

¢) dokumenty robocze wytworzone wylacznie w celu usprawnienia postgpowania (np.
wewngtrzne notatki z podejmowanych czynnosci) — do momentu zakonczenia
postepowania wyjasniajacego,

d) rejestr zgloszen wewnetrznych — wpis dotyczacy danego zgloszenia przechowywany jest
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania
nastgpcze lub po zakoficzeniu postegpowan zainicjowanych tymi dziataniami,

¢) dokumenty zwiazane z postgpowaniem w sprawie przyjecia Zgloszenia w sprawach, w
ktérych odméwiono przyjecia zgloszenia — 3 lata po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym odmoéwiono przyjecia zgloszenia.

Po uplywie okreséw wskazanych w ust. 3, dokumenty (a w przypadku rejestru zgloszen
wewnetrznych — wpis dotyczacy danego zgloszenia) podlegaja niezwlocznemu trwatemu usunigciu
lub odpowiednio zniszczeniu, chyba ze obowiazek ich przechowywania wynika z przepiséw
powszechnie obowiazujacych.

Przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach o ktérych mowa w ust. 3 pkt a)-c)
jest niezbedne do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastgpczego. Dane
osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sa zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Prowadzenie rejestru zgloszent wewnetrznych ma miejsce w celu realizacji obowiazku prawnego o
ktérym mowa w art. 29 ust. 1 pkt 1 Ustawy.



XII.

XIII.

ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Sygnalista ma prawo skierowac zgloszenie wprost do wlasciwych organéw publicznych (w Polsce
jest to Rzecznik Praw Obywatelskich) oraz instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej. W szczegdlnosci Sygnalista moze dokonad zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego
dokonania zgloszenia na podstawie Procedury lub innego zgloszenia wewnetrznego

Spotka zacheca, by wszelkie zgloszenia w zakresie spraw okreslonych w Procedurze byly kierowane
w pierwszej kolejnosci do Spo6tki na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Spélka zastrzega, ze wszelkie utrudnianie innym osobom dokonywania zgloszenia Naruszenia lub
uniemozliwianie tego, w szczegdlnosci przy zastosowaniu przemocy, grozb lub podstepu, moga
skutkowaé pociagnieciem takiej osoby przez Spétke do odpowiedzialnosci porzadkowej i
dyscyplinarnej w Spélce, a takze inna wynikajaca z przepiséw prawa, jak réwniez moze stanowic
uzasadniong przyczyneg rozwiazania stosunku pracy — w tym takze do rozwiazania stosunku pracy
bez wypowiedzenia z winy pracownika. Kazdorazowo decyzja w zakresie powyzszego nalezy do

Spotki.

Odpowiedzialnosci wskazanej powyzej moga podlegaé takze osoby podejmujace dzialania
odwetowe wobec Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia lub osoby powiazanej z
Sygnalista, jak réwniez ujawniajacy ich tozsamosé, a takze osoby dokonujace zgloszenia lub
ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo. Kazdorazowo decyzja w tej
kwestii nalezy do Spotki.

Procedura wchodzi w zZycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci oséb
wykonujacych prace, w sposéb przyjety w Spotce.

Tekst Procedury udostepniany jest w sposéb latwo dostepny dla wszystkich oséb fizycznych, ktore
moga dokonaé zgloszenia informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwiazanym z
praca, we wlasciwej zakladce na stronie internetowej Spolki.

WYKAZ ZA¥.ACZNIKOW

Zalacznik nr 1. Upowaznienie

Zakacznik nr 2. Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci

Zalacznik nr 3. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia
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ZAYACZNIKNR 1
UPOWAZNIENIE

(miejsce i data)

UPOWAZNIENIE DO PRZYJMOWANIA I WERYFIKAC]I ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH, PODEJMOWANIA DZIAEAN NASTEPCZYCH ORAZ
PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

PCC Rokita S.A.,/ PCC EXOL S.A.,/ Centrum Wspierania Biznesu ,,Partner” sp. z o.0.,/ Centrum
Wspierania Biznesu ,,Partnet” sp. z 0.0.,/ PCC MCAA sp. z 0.0., / PCC Autochem sp. z 0.0., / Labanalityka
sp. z 0.0.,/ PCC Consumer Products Kosmet sp. z 0.0., / PCCIT S.A. / PCC Apakor sp. z 0.0., / Zaklad
Ustugowo-Serwisowy Labmatic sp. z 0.0. (niepotrzebne skreslic) (,,Spotka”) niniejszym upowaznia [...] do
[przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen naruszefi prawa, podejmowania dziatan nastgpczych]* na podstawie
obowiazujacej w Spélce Procedury Zgloszen Wewnetrznych z dnia 17 wrze$nia 2024 . /[w nast¢pujacym
zakresie: [...]]*.

Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (,RODO”), oraz na podstawie
art. 27 ust. 2 z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, dzialajac jako Administrator Danych
Osobowych Spotki w zwigzku wykonywaniem przez Pana/Pania obowiazkéw w zakresie przyjmowania i
rozpatrywania zgloszel naruszefi prawa oraz podejmowania w tym zakresie dzialai nastepczych na
podstawie obowigzujacej w Spotce Procedury Zgloszen Wewnetrznych z dnia 17 wrze$nia 2024 r., udzielam
Panu/Pani upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w zakresie i dla celéw niezbednych do
przyjmowania zgloszefi naruszed prawa, dokonywania ich weryfikacji oraz podejmowania dziatad
nastepcezych.

Niniejsze upowaznienie stanowi polecenie do przetwarzania danych osobowych objetych jego zakresem,
zgodnie z brzmieniem art. 29 RODO.

W powyzszym zakresie upowazniam Pania/Pana do przetwarzania szczegélnych kategorii danych
osobowych (tzw. wrazliwych danych osobowych), o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, w tym takze
danych dotyczacych zdrowia.

Upowaznienie jest wazne [przez okres [*] lub do odwotania/do odwotlania]*.

(podpis wydajacego upowaznienie)

*niepotrzebne skresli¢
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Os$wiadczam, iz jestem $wiadomy/éwiadoma odpowiedzialnosci karnej, cywilnej i administracyjnej za
przetwarzanie danych osobowych w sposéb wykraczajacy poza zakres i wbrew niniejszemu upowaznieniu i
jednoczesnie zobowiazuje si¢ do zachowania w catkowitej poufnosci wszelkich informacji, z ktorymi
zapoznam si¢ w zwiazku lub przy okazji przetwarzania danych osobowych udostepnionych mi na podstawie

niniejszego upowaznienia.

Jednoczesnie o§wiadczam, iz znane mi sg zasady przetwarzania danych osobowych okreslone przez przepisy
z zakresu ochrony danych osobowych, w tym RODO oraz zobowiazuj¢ si¢ do ich bezwzglednego

przestrzegania.
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ZAXACZNIK NR 2
OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Oswiadczam, ze zobowiazuje si¢ do zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w trakcie lub
w zwiazku ze zgloszeniem dotyczacym nieprawidlowosci (dalej: Zgloszenie) w PCC Rokita S.A.,/ PCC
EXOL S.A.,/ Centrum Wspierania Biznesu ,,Partnet” sp. z 0.0.,/ Centrum Wspierania Biznesu ,,Partner”
sp. z 0.0.,/ PCC MCAA sp. z 0.0., / PCC Autochem sp. z 0.0., / Labanalityka sp. z 0.0.,/ PCC Consumer
Products Kosmet sp. z 0.0., / PCC IT S.A. / PCC Apakot sp. z 0.0., / Zaktad Ustugowo-Serwisowy
Labmatic sp. z 0.0. (niepotrzebne skreslic) (,,Spotka”), w tym w szczegdlnosci w zwiazku z moim udziatem
W postgpowaniu wyjasniajacym zwiazanym ze Zgloszeniem.

Jestem $wiadomy/a, ze wszystkie informacje i dane dotyczace Zgloszenia lub postgpowania wyjasniajacego
s4 W najwyzszym stopniu poufne.

Ponadto, zobowiazuje¢ si¢ réwniez nie rozmawiac z pracownikami i osobami wspélpracujacymi ze Spoétka,
ani jakimikolwiek osobami trzecimi o sprawie zwiazanej ze Zgloszeniem, w szczegdlnosci o przebiegu
postgpowania wyjasniajacego, kwestiach tam poruszanych ani innych okolicznosciach, ktére staly mi si¢
znane w zwiazku ze Zgloszeniem.

Zobowiazanie do zachowania poufnosci jest bezterminowe.

Imie i nazwisko:
Stanowisko:
Data:

Podpis:
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ZAXYACZNIK NR 3

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia

Miejscowos¢, dnia

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGLOSZENIA

Szanowna Pani/Szanowny Panie,

Dzialajac na podstawie Rozdziatu VIL.1. Procedury Zgloszenn Wewnetrznych (,,Procedura”) w
(,Spétka”) z 17 wrzesnia 2024 r., niniejszym potwierdzam Pani/Panu jako SygnaliScie w rozumieniu

Procedury przyjecie zgloszenia dokonanego droga pisemna.

W imieniu Spétki dzigkuje za podzielenie si¢ wiedza w zakresie mozliwych naruszen prawa.

Spotka informuje, iz Pani/Pana zgloszenie zostaje wprowadzone do rejestru zgloszen wewnetrznych.

Nastapi teraz wstepna analiza zgloszenia, na podstawie ktérej zostanie podjeta decyzja o nadaniu sprawie
biegu okreslonego w Procedurze.

Jesli zgloszenie zostanie rozpoznane zgodnie z Procedura, zwrdcimy si¢ do Pani/Pana z informacja zwrotna
o wynikach postgpowania wywolanego zgloszeniem w terminie 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dokonania
zgloszenia.

Spotka informuje, Ze jezeli wstgpna analiza wykaze, ze zgloszenie zostalo dokonane w zlej wierze
rozumianej w sposob okreslony Procedura, moga wobec Pani/Pana zostaé¢ wyciagniete konsekwencje tam
opisane.

Z powazaniem,

[®]

Data: 202 .

Funkcja:
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