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1. DEFINICJE

Ponizej przedstawiono definicje poje¢, ktére beda czesto wykorzystywane w niniejszym
dokumencie (wskazane kursywq):

o Grupa Persan / Organizacja. oznacza zbior wszystkich spétek, w ktérych spétka dominujgca
PERSAN, S.A. posiada, bezposrednio lub poérednio, ponad 50% kapitatu zaktadowego.

. PERSAN / Spotka: obejmuje spotke Persan, S.A.

o Biuro ds. zgodnosci - wewnetrzny organ kolegialny Grupy Persdn, posiadajacy
autonomiczne uprawnienia w zakresie inicjatywy i kontroli, odpowiedzialny za
nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania i przestrzegania Systemu Zarzqdzania
Zgodnoscig Organizacji, zar6wno na terytorium krajowym, jak i miedzynarodowym.

Biuro ds. zgodnosci czuwa nad prawidlowy identyfikacja, zapobieganiem i zarzadzaniem
ryzykiem zwiqzanym z przestrzeganiem przepisow, ze szczegélnym uwzglednieniem ryzyka
karnego, zapewniajac zgodnos¢ systemu z obowigzujacymi przepisami lokalnymi w krajach,
w ktéorych Grupa Persan prowadzi dzialalno$¢, oraz z najlepszymi praktykami
miedzynarodowymi, w tym z normg ISO 37301:2021 .

. Rada Nadzorcza: organ ponoszacy podstawowa odpowiedzialno$¢ i posiadajacy
uprawnienia w zakresie dziatalnosci, tadu korporacyjnego oraz polityk Grupy Persan, przed
ktérym kierownictwo wyzszego szczebla sklada sprawozdania i odpowiada.

. Kierownictwo wyiszego szczebla / Komitet Zarzadzajacy: jest to organ najwyzszego
szczebla w ramach Grupy Persan, podlegajacy bezposrednio Radzie Nadzorczej. Obecnie
sklada sie z Komitetu Zarzq dzajqcego Grupy Persan.

o Czionkowie Organizacji. czonkowie FKady Nadzorczej, cztonkowie kierownictwa wyzszego
szczebla, okreslone osoby zatrudnione na state, na czas okreslony lub na podstawie umowy
o wspolprace, wolontariusze Organizacji oraz pozostate osoby podlegajace hierarchicznie
ktorejkolwiek z wyzej wymienionych grup.

. Partnerzy biznesowr. kazda osoba prawna lub fizyczna, z wyjatkiem czfonkow organizacji,
z ktéra organizacja utrzymuje lub planuje nawigzac jakikolwiek rodzaj relacji biznesowej.
Przyktadowo, ale nie wylacznie, obejmuje to dostawcow, klientéw oraz ogélnie osoby
fizyczne i prawne, ktére zawieraja umowy z Grupq Persan w celu dostawy towaréw lub
$wiadczenia ushug.

. Osoba trzecia. osoba fizyczna lub prawna niezalezna od Organizacji.

o Kanat etyczny / Wewnetrzny system zglaszania nieprawidiowos cr. zbiér srodkow przyjetych
w Organizacjizgodnie z dyrektywa (UE) 2019/1937 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia
23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osé6b zglaszajacych naruszenia prawa Unii;
przepisow dotyczacych ochrony sygnalistéw obowigzujacych w poszczegdlnych krajach,
transponujacych te dyrektywe, w tym — w przypadku Hiszpanii — ustawy nr 2/2023 z dnia 20
lutego regulujacej ochrone oséb zglaszajacych naruszenia przepiséw oraz zwalczanie
korupcji; oraz zasady normy ISO 37002:2021 dotyczacej systemoéw zarzadzania zglaszaniem
nieprawidlowos$ci, w zakresie obstugi zgfoszer dotyczacych naruszen przepisow, o ktérych
mowa W niniejszym tekscie.
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Osoba odpowiedzialna za wewnetrzny system zglaszania nieprawidlowoscl na stanowisko
to wyznaczono Chief Risk & Compliance Officer, ktéry jest odpowiedzialny za rzetelne
rozpatrywanie zgfoszen otrzymanych za posrednictwem Kanafu Etycznego i ktéry musi
wykonywac swoje obowigzki z pelng autonomig i niezaleznos$cia w stosunku do pozostatych
organ6éw Grupy Persin. Osoba odpowiedzialna za Wewnetrzny System Informacyjny
posiada uprawnienia przekazane przez sama Rade Administracyjng Grupy Persdn do
mianowania delegatow lokalnych, ktorzy beda jej pomaga¢ w zarzadzaniu zgloszeniami
otrzymanymi za posrednictwem Wewnetrznego Systemu Informacyjnego.

Lokalny petnomocnik: osoba wyznaczona przez osobe odpowiedzialng za Wewnetrzny
System Informacyjny w celu wspierania, na poziomie lokalnym i pod jej nadzorem,
operacyjnego zarzadzania Wewnetrznym Systemem Informacyjnym w spolce zaleznej
Grupy Persan, w tym przyjmowania, rozpatrywania i koordynowania dziatan wynikajacych
z otrzymanych zgfoszen. Lokalny peinomocnik musi posiada¢ wyrazne, pisemne
upowaznienie od osoby odpowiedzialnej za Wewnetrzny System Informacyjny oraz
podpisa¢ odpowiednie zobowigzanie do zachowania poufnosci, spelia¢ odpowiednie
warunki dotyczace kwalifikacji zawodowych i niezaleznosci funkcjonalnej w wykonywaniu
funkcji wlasciwych dla Systemu w odniesieniu do obszaréw operacyjnych i biznesowych
Organizacji, a takze posiada¢ wszelkie inne dokumenty wymagane przez obowigzujace
przepisy lokalne. Mianowanie to nie pociaga za soba przeniesienia odpowiedzialnosci za
system, ktora w kazdym przypadku spoczywa na osobie odpowiedzialnej za wewnetrzny
system informacyjny.

Mianowanie lokalnego petnomocnika na potrzeby regulowanego niniejszym dokumentem
Wewnetrznego Systemu Informacyjnego jest niezalezne od ewentualnego mianowania
lokalnego pelnomocnika w szerszym zakresie Systemu Zarzqdzania ZgodnosSciq z
Przepisami Karnymi (SGCP), przewidzianego w Procedurze Wdrazania Miedzynarodowego
SGCP, z zastrzezeniem, ze obie funkcje moga spoczywaé na tej samej osobie, a w takim
przypadku nalezy udokumentowac zakres kazdej z tych nominacji.

Zgloszenie: oswiadczenie, w ktéorym dowolny Czlonek Organizacji, Partner biznesowy lub
Osoba trzeciazglasza kwestie dotyczaca zakresu, interpretacji lub przestrzegania przepisow
zewnetrznych majacych zastosowanie do Organizacji, a takze wewnetrznych regulacji
korporacyjnych Organizacji W zaleznosci od tresci zgloszenie moze mie¢ charakter
zapytanialub skargi.

Zapytanie: zgloszenie, w ktérym dowolny czfonek organizacji, partner biznesowylub osoba
trzeciazwraca sie o wyjasnienie, odpowiedz lub wskazowki dotyczace zakresu, interpretacji
lub przestrzegania przepis6w majacych zastosowanie do Grupy Persdn i/lub przepiséw
korporacyjnych.

Zgloszenie naruszenia: Komunikat dotyczacy potencjalnego naruszenia przepiséw
zewnetrznych majacych zastosowanie do Organizacji, a takze wewnetrznych regulacji
korporacyjnych Organizacji.

Informator / Zglaszajq cy. osoba fizyczna lub prawna, ktora sktada zapytanie lub zgloszenie.
Pojecie ,informatora” obejmuje czlionkow Organizacji, partnerow biznesowych, osoby
trzecie oraz kazda osobe, ktéra obecnie lub w przyszlosci bedzie miala zwigzek z
powyzszymi kontekstami.
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Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie / Osoba objeta zgloszeniem: osoba fizyczna lub prawna,
ktorej zarzuca sie domniemane naruszenie bedgce przedmiotem dochodzenia
prowadzonego przez osobe odpowiedzialng za wewnetrzny system zglaszania
nieprawidlowos ci.

Naruszenie: nieprawidlowe zachowania lub potencjalne czyny niezgodne z prawem lub
sprzeczne z przepisami prawa lub wewnetrznymi regulacjami korporacyjnymi (w tym w
szczegolnosci wszelkie zachowania, ktére moglyby stanowi¢ przestepstwo, powazne lub
bardzo powazne wykroczenie administracyjne lub naruszenie prawa Unii Europejskiej).

Powiadomienie. czynno$¢ polegajaca na poinformowaniu stron uczestniczacych w
postepowaniu w celu zapewnienia jego prawidlowego przebiegu oraz poszanowania ich
praw.

Ryzyko karne: ryzyko zwiazane z zachowaniami, ktére moga stanowic przestepstwo zgodnie
z systemem odpowiedzialnosci karnej lub quasi-karnej oséb prawnych ustanowionym w
lokalnym ustawodawstwie obowigzujacym w kazdej jurysdykcji, w ktérej dziala Grupa
Persan.

Zgloszenie w dobrej wierze: zgfoszenie dokonane zgodnie z postanowieniami niniejszej
Polityki i oparte na faktach lub poszlakach, z ktérych mozna w sposéb uzasadniony
wywnioskowac istnienie naruszenia obowigzujacych przepiséw prawa lub regulacji
wewnetrznych. Zgfoszenie uznaje sie za dokonane w dobrej wierze, gdy nie ma ono na celu
zemsty ani wyrzadzenia szkody zawodowej lub zawodowej osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie, ani osobie trzecieyj.

Rejestr zgloszen: narzedzie wykorzystywane przez Osobe odpowiedzialng za Wewnetrzny
System Informacyjny w celu zapewnienia identyfikowalnos$ci i bezpieczenstwa zgfoszen
otrzymanych za posrednictwem AKanafu Etycznego.

Dziatania odwetowe / zachowanie szkodliwe. czyn lub zaniechanie zabronione przez prawo
lub takie, ktoére bezposrednio lub posrednio polega na niekorzystnym traktowaniu,
stawiajacym sygnaliste lub strony, ktére go doswiadczajg, w szczegdlnie niekorzystnej
sytuacji w stosunku do innych w kontekscie zawodowym lub pracowniczym, wylgcznie ze
wzgledu na ich status w zwigzku ze zgfoszeniem lub z powodu publicznego ujawnienia
informacji.

Polityka korporacyjna dotyczgca wewnetrznego systemu informacyjnego. dokument
korporacyjny okreslajacy zasady regulujace funkcjonowanie wewnetrznego systemu
Informacyjnego organizacji, a takze okre$lajacy prawa i obowiazki uzytkownikéw tego
systemu (zwany dalej rowniez ,Polityka”).

Korporacyjna procedura zarzqdzania, badania i reagowania na zgloszenia otrzymane za
posrednictwem wewnetrznego systemu informacyjnego (GIR). dokument korporacyjny,
sktadajacy sie z samego dokumentu oraz zalacznikéw dotyczacych dostosowania lokalnego,
ktory okres$la mechanizmy niezbedne do wczesnego zglaszania i zarzadzania wszelkimi
przypadkami naruszen, a takze procedury niezbedne do wewnetrznego rozpatrywania
zapytan, oraz rozpatrywania i wewnetrznego prowadzenia postepowan w sprawie skarglub
wszelkich znanych okolicznosci, ktére wymagaja zbadania.
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Zalaczniki lokalne stanowia integralng cze$¢ Procedury GIR i okreSlaja szczeg6ly oraz
konkretne wymagania wynikajace z obowigzujacych przepiséw w kazdej jurysdykcji, w
ktoérej dziala Grupa Persan (zwane dalej tacznie ,,Procedurg GIR”).

System Zarzqdzania Zgodnosciq z Przepisami Karnymi (SGCP): system organizacyjny i
zarzadczy stuzacy zapobieganiu naruszeniom, ktérego celem jest zapobieganie, wykrywanie
i zarzadzanie ryzykiem poprzez integracje z procesami biznesowymi, a takze pomiar w celu
ciaglego doskonalenia, a ktérego podstawa stanowi Polityka Zgodnosci z Przepisami
Karnymi oraz Program Zgodnosci z Przepisami.

Przepisy dotyczgce ochrony sygnalistow: zbiér przepisOw prawnych obowigzujacych w
poszczegdlnych jurysdykcjach, majacych na celu regulacje zglaszania naruszen, ochrone
sygnalistOw oraz zarzadzanie wewnetrznymi systemami informacyjnymi.

Konflikt interesow: sytuacja, w ktérej istnieje osobisty (o charakterze finansowym,
relacyjnym, zawodowym lub jakiegokolwiek innego rodzaju) lub organizacyjny interes,
bezposredni lub posredni, ktéry moze zagrazac lub sprawia¢ wrazenie, ze zagraza zdolnosci
danej osoby do bezstronnego dzialania w ramach wykonywania obowigzkéw zawodowych
oraz w obronie najlepszego interesu Organizacji.
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2. CEL

Grupa Persdn, w ramach swojego Systemu Zarzqdzania Zgodnosciq z przepisami karnymi oraz
zgodnie z miedzynarodowymi nagjlepszymi praktykami, takimi jak norma ISO 37002:2021, a w
szczegolnosci z Dyrektywg w sprawie sygnalizowania nieprawidlowosci oraz Regulaminem
ochrony sygnalistow, wdrozyta Wewnetrzny System Zgilaszania, dzieki ktéremu kazdy Czionek
Organizacji, partner biznesowy lub osoba trzecia, ktéra ma wiedze lub podejrzenia dotyczace
naruszenia przepiséw (zar6wno ustawodawstwa lub przepisow wykonawczych, jak i
wewnetrznych regulacji korporacyjnych) popemionego przez czionka Grupy Persan lub osoby
trzecie pozostajace z nig w kontakcie w ramach swojej dziatalnosci zawodowej lub biznesowej,
moze zglosic to organizacji, podajac swoje dane lub anonimowo.

Wewnetrzny system zglaszania nieprawidiowosci moze by¢ réwniez wykorzystywany do
kierowania do Grupo Persdanwszelkich zapytan dotyczacych zakresu, przestrzegania i interpretacji
przepis6w zewnetrznych majacych zastosowanie do organizacji, a takze wewnetrznych regulacji
korporacyjnych organizacji.

W tym celu Grupa Persian zatwierdzita Korporacyjng Polityke Wewnetrznego Systemu
Informacyjnego, ktéra okresla ogélne zasady regulujace funkcjonowanie Wewnetrznego Systemu
Informacyjnego oraz ochrone sygnalistow.

Dodatkowo niniejsza Procedura GIR okreSla ramy operacyjne majace zastosowanie do
zarzadzania zgloszeniami otrzymywanymi za posrednictwem Wewnetrznego Systemu
Informacyjnego, definiujac dzialania, obowiazki, terminy, gwarancje i mechanizmy
monitorowania, ktérych nalezy przestrzega¢ podczas przyjmowania, analizy, badania i
rozpatrywania zapytan oraz zgloszen.

Ponadto Procedura GIR zawiera zalaczniki lokalne odpowiadajace wymogom regulacyjnym
dotyczacym wewnetrznego systemu zglaszania nieprawidlowosci w kazdej jurysdykcji, w ktorej
dziala Grupa Persdn; zalaczniki te stanowig integralng cze$¢ niniejszej procedury i maja na celu
dostosowanie zawartych w niej postanowien korporacyjnych do specyfiki, wymogéw i
obowiazkéw okreslonych w przepisach dotyczqcych ochrony sygnalistow.

W zwiazku z tym niniejsza Procedura GIR ustanawia wspolne kryteria korporacyjne, ktére nalezy
stosowaé w calej Grupie Persdn, gwarantujac jednolite, skoordynowane, identyfikowalne i zgodne
zZ prawem zarzadzanie zgloszeniami, bez uszczerbku dla lokalnych specyfik zawartych w
odpowiednich zalgcznikach lokalnych.

Wszystko to ma na celu zapewnienie odpowiedniego wykrywania, zglaszania, badania i
reagowania na ewentualne naruszenia, gwarantujgc poufnos¢, niezaleznos¢, ochrone sygnalisty,
prawa oséb, ktérych to dotyczy, oraz zgodnos¢ z przepisami obowigzujacymi w kazdej jurysdykcji.
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3. ZAKRES STOSOWANIA

Niniejsza procedura ma zastosowanie do wszystkich zgfoszen otrzymanych w ramach
Wewnetrznego Systemu Informacyjnego za posrednictwem dowolnego z kanaléw
komunikacyjnych udostepnionych w ramach Kanatu Etycznego.

Niniejsza procedura dotyczy réwniez wszystkich czlonkow organizacji, ktérzy sa zobowigzani do
przestrzegania jej postanowien, niezaleznie od zajmowanego stanowiska lub pelionej funkcji, a
takze od jurysdykcji, w ktérej sie znajduja; dotyczy ona réwniez kazdej osoby, ktéra zamierza
zglosi¢ potencjalne naruszenie, ktére moglo mie¢ miejsce w kontekscie zawodowym.

W tym konteks$cie niniejsza procedura obowiazuje partnerow biznesowych oraz osoby trzecie,
ktoére posiadaja wiedze o wystapieniu naruszenia w ramach ich relacji z Grupo Persan.

Otrzymane zgfoszenia moga dotyczy¢ wszelkich naruszeri prawa lub wewnetrznych regulacji
Grupy Persan. Niemniej jednak, zgodnie z postanowieniami Polityki, z zakresu stosowania
niniejszej Procedury wylaczone s3a zgloszenia dotyczace Kkwestii $cisle zwigzanych z
zatrudnieniem, zwigzane z wynikami pracy lub takie, ktérych zakres stosowania odnosi sie
konkretnie do innego obszaru lub organu Organizacji.

Niniejsza procedura ma zastosowanie bez uszczerbku dla postanowien dotyczacych specyfiki
lokalnej zawartych w lokalnych zalacznikach, ktére wynikaja z zastosowania prawa
obowiazujacego w jurysdykcjach, w ktérych Grupa Persdn prowadzi dzialalnos¢. W przypadku
sprzeczno$ci miedzy postanowieniami zalgcznikéw lokalnych a przepisami lokalnymi, w
odniesieniu do postanowien niniejszej Procedury GIR, pierwszenstwo maja postanowienia
zawarte w procedurze danego zalacznika lokalnego lub specyfikacji lokalne;j.

Stosowanie niniejszej Procedury GIR w zadnym wypadku nie moze prowadzi¢ do naruszenia
obowiazujacych przepisow prawnych ani szczegélnych postanowien przewidzianych w
zalacznikach lokalnych krajow, w ktérych dziata Grupa Persan. Takie przepisy lokalne maja w
kazdym przypadku pierwszenstwo przed Procedurg GIE. W przypadku braku obowigzujacych
przepis6w prawnych na danym rynku lub jako uzupehienie istniejacych przepiséw zastosowanie
ma tre$¢ niniejszej Procedury, ktéra bedzie stosowana bez uszczerbku dla postanowien Polityki
oraz pozostalych obowiazujacych regulacji wewnetrznych Grupy Persan.

10



AL :
ersan
w D Procedura GIR

4. KANALY KOMUNIKACJI I TRESC KOMUNIKATOW

4.1 Srodki stuzace do przekazywania informacji

Grupa Persdan uruchomila wewnetrzny system informacyjny skladajacy sie z nastepujacych
kanal6w komunikacji:

1. Komunikacja pisemna za posrednictwem platformy technologicznej udostepnionej przez
Grupe Persan https://Persan.integrityline.com/.

2. Komunikaty ustne, w ktérych zwraca sie do osoby odpowiedzialnej za wewnetrzny system
Informacyjny o zorganizowanie spotkania osobistego w celu przedstawienia komunikatu. W
takim przypadku wspomniane spotkanie musi odby¢ sie w terminie nieprzekraczajacym
siedmiu (7) dni kalendarzowych od daty zlozenia wniosku.

3. Za posrednictwem przelozonego, ktéry ma obowigzek przekaza¢ to zgfoszenie osobie
odpowiedzialnej za wewnetrzny system informacyjny w terminie nieprzekraczajacym
dwoéch (2) dni roboczych od otrzymania informacji lub, w stosownych przypadkach,

wprowadzi¢ otrzymane zgfoszenie za posrednictwem platformy wskazanej w punkcie 1
powyzej.

W przypadku zgfoszeri ustnych, za uprzednia zgoda sygnalisty, rozmowa miedzy nim a Osobq
odpowiedzialng za Wewnetrzny System Informacyjny moze zosta¢ nagrana — po poinformowaniu
go o przetwarzaniu jego danych zgodnie z przepisami rozporzadzenia (UE) 2016/679 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. — (na bezpiecznym, trwatym i dostepnym nos$niku)
lub zostanie dokladnie spisana przez Osobe odpowiedzialng za Wewnetrzny System Informacyjny,
przy czym Sygnalista ma prawo do sprawdzenia, sprostowania i zatwierdzenia transkrypcji
poprzez zlozenie podpisu.

Niezaleznie od wykorzystanego srodka komunikacji, sygnalistamoze wskazac preferowany srodek
komunikacji w celu otrzymywania powiadomien o statusie swojego zgfoszenia lub nawigzania z
nim kontaktu w celu uzyskania dodatkowych informacji i/lub wyjasnien.

Niezaleznie od powyzszego kazde formalne zawiadomienie ze strony organu sadowego lub
administracji publicznej bedzie uznawane za wazny sposéb powziecia wiadomos$ci o naruszeniu.

Wewnetrzny system zglaszania nieprawidfowosci jest réwniez dostepny dla partnerow
biznesowych oraz osob trzecich spoza Grupy Persan.

Zgloszeniamoga by¢ skladane zar6wno imiennie, jak i anonimowo.

4.2 Minimalna tre $§¢ zgloszen
Zgloszenia powinny zawiera¢, w miare mozliwos$ci, nastepujace elementy:
° Minimalna tres$¢ zapytania:

i Data zlozenia zapytania.

ii. Imie i nazwisko oraz dane kontaktowe osoby zglaszajacej zapytanie, o ile nie chce
ona zachowac¢ anonimowo$ci. Aby utatwi¢ udzielenie odpowiedzi na zapytanie, zaleca
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sie podanie w nim tozsamos$ci osoby zglaszajq cej, ktéra bedzie aktywnie chroniona,
dzieki czemu zachowana zostanie jej poufnosc.

ii. Jasne i szczegétowe przedstawienie kwestii wymagajacej wyjasnienia lub
odpowiedzi, a takze powodu, dla ktérego zwraca sie o takie wyjasnienie, odpowiedz
lub opinie.

° Minimalna tres$¢ zgfoszenia:
i. Data zdarzen, ktérych dotyczy zgloszenie.
ii. Jasny i jak najbardziej szczegotowy opis zdarzen.
iii. Identyfikacja sprawcy zdarzenia, a takze innych potencjalnych uczestnikéw oraz

0s06b, ktére mogly mie¢ wiedze na temat danego zdarzenia.

iv. Imie i nazwisko oraz dane kontaktowe osoby zgfaszajgcej, o ile nie chce ona
zachowa¢ anonimowosci.

W zadnym wypadku nie zostang ujawnione dane osobowe umozliwiajace
identyfikacje sygnalisty poza kregiem oséb odpowiedzialnych za dochodzenie, ktére
w kazdym przypadku beda przestrzega¢ podstawowych zasad okreslonych w Polityce
Wewnetrznego Systemu Informacyjnego.

W przypadku korzystania z ustug zewnetrznego doradcy wspierajacego Biuro ds.
Zgodnosci w zarzadzaniu Wewnetrznym Systemem Zglaszania, wymagane bedzie w
kazdym przypadku, aby doradca ten zapewnit odpowiednie gwarancje poszanowania
niezalezno$ci, poufnosci, ochrony danych oraz tajemnicy komunikacji.

V. Moment, w ktérym doszlo do naruszenia lub czy naruszenie nadal ma miejsce w
momencie sktadania zgfoszenia.

Vi Wszelkie inne informacje i/lub dokumentacja, ktére sygnalista moze dostarczy¢ w
celu lepszego zrozumienia danego zdarzenia. Osoba odpowiedzialna za
przeprowadzenie dochodzenia moze zazada¢ dodatkowych informacji, ktére
sygnalistama obowigzek przekazac.

Procedura GIR i jej lokalne zalaczniki okreslaja proces dochodzeniowy, ktéry nalezy
przeprowadzi¢ po otrzymaniu zgloszenia naruszenia przepiséw, zgodny z miedzynarodowymi
najlepszymi praktykami, dyrektywq w sprawie sygnalistow oraz przepisami dotyczqcymi ochrony
sygnalistow.

4.3 Zewnetrzne kanaly zglaszania informacji i komunikacji z wla $ciwymi organami

Niezaleznie od tego, ze wewnetrzny system zglaszania nieprawidfowosci stanowi preferowany
kanal zglaszania dziatan i zaniechan stanowigcych naruszenie prawa Unii Europejskiej lub
powazne lub bardzo powazne przestepstwo, wykroczenie lub naruszenie administracyjne, kazda
osoba moze réwniez skorzystac¢ z zewnetrznych kanatéw udostepnionych przez wlasciwe organy,
zgodnie z przepisami majacymi zastosowanie w kazdym przypadku, w tym, w stosownych
przypadkach, przed instytucjami, organami lub agencjami Unii Europejskiej, w celu zgloszenia
dzialan lub zaniechan, ktére moga wchodzi¢ w zakres przedmiotowy dyrektywy w sprawie
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sygnalistow oraz, w stosownych przypadkach, odpowiednich obowigzujacych przepisé6w
lokalnych.

W szczegblnosci w przypadku jurysdykcji hiszpanskiej mozna skorzysta¢ z nastepujacych
kanalow:

-  Zewnetrzny kanal zglaszania informacji utworzony przez Niezalezny Urzqd ds. Ochrony
Sygnalistow (A.LL).

o W odniesieniu do spraw zwigzanych z zewnetrznym kanalem zglaszania
informacji:

canal.externo@proteccioninformante.es (ze wzgledu na poufno$¢ nalezy pomingé
wszelkie dane osobowe 0s6b trzecich).

o W sprawach dotyczacych wewnetrznego kanatu zglaszania nieprawidlowosci:

canal.interno@proteccioninformante.es (ze wzgledu na poufnos¢ nalezy poming¢
wszelkie dane osobowe 0séb trzecich).

- W zakresie ochrony konkurencji: Zgloszenie zachowan zabronionych / CNMC.
- W zakresie naruszen przepiséw podatkowych: Urzad Skarbowy: Zgloszenia.

Zarowno komunikacja wewnetrzna, jak i komunikacja prowadzona za posrednictwem kanalow
zewnetrznych beda objete ochrong przewidziang w niniejszej procedurze i jej lokalnych
zalgcznikach.
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5. KOMPETENCJE, NIEZALEZNOSC I KONFLIKT INTERESOW

Osoba odpowiedzialna za wewnetrzny system informacyjny, cztonkowie Biura ds. zgodnos ci oraz
lokalni delegaci musza, wykonujac swoje obowiazki zwigzane z systemem, wykazywal sie
odpowiednimi kwalifikacjami zawodowymi oraz funkcjonalng niezaleznosciag wzgledem obszaré6w
operacyjnych i biznesowych, ktére moga by¢ przedmiotem zgloszenia. Ponadto osoba
odpowiedzialna za Wewnetrzny System Informacyjny bedzie wykonywac¢ swoje obowiazki z pelng
autonomia wzgledem pozostatych organéw Organizacji, nie otrzymujac przy tym zadnych
instrukcji, a Organizacja zapewni jej niezbedne do tego zasoby kadrowe i materialne.

Osoba odpowiedzialna za wewnetrzny system informacyjny bedzie weryfikowac¢ spehienie tych
warunkéw przez cztonkéw Biura ds. Zgodnosci oraz przez lokalnych delegatow w momencie ich
powolania oraz raz w roku; Rada Administracyjna przeprowadzi taka sama weryfikacje w
odniesieniu do samej osoby odpowiedzialnej za wewnetrzny system informacyjny.

W przypadku wystapienia konfliktu interesow;, to znaczy gdy osoba, ktérej dotyczy zgloszenie, jest
osoba odpowiedzialna za wewnetrzny system informacyjny, ktérys z czlonkow Biura ds. Zgodnos ci
lub, w stosownych przypadkach, lokalny delegat zaangazowany w rozpatrywanie danego
zgloszenia, osoba ta musi powstrzymac sie od udzialu w rozpatrywaniu i badaniu sprawy. W takim
przypadku osoba odpowiedzialna za wewnetrzny system informacyjny wyznaczy innego czlonka
Biura ds. Zgodnosci lub lokalnego przedstawiciela, ktérego sprawa ta nie dotyczy, do przejecia
obstugi danego zgfoszenia.

To samo ma miejsce w sytuacji, gdy wystapi konflikt intereséw uniemozliwiajacy osobie
odpowiedzialnej za wewnetrzny system zglaszania nieprawidfowos ci zajecie sie konkretng sprawa
— osoba ta dobrowolnie wylagczy sie z postepowania od samego poczatku lub od momentu
stwierdzenia swojego zaangazowania, jesli fakt ten wyjdzie na jaw w trakcie postepowania
wyjasniajacego. W tym zakresie to Rada Administracyjna (w przypadku zgfoszeri dotyczacych
zdarzen, ktére moga pociagac za soba odpowiedzialnos¢ karng lub quasi-karng dla Grupy Persdn)
podejmie decyzje o wyznaczeniu zastepcy do przeprowadzenia postepowania.

Ponadto, co do zasady, kazda osoba uczestniczaca w przyjmowaniu, analizie, badaniu lub
rozpatrywaniu zgfoszenia — w tym kierownik SII, cztonkowie Biura ds. Zgodnosci oraz
przedstawiciele lokalni — powinna wylaczy¢ sie z postepowania, jezeli w odniesieniu do
ktoéregokolwiek z zainteresowanych podmiotéw wystepuje: (i) bezposredniej podleglosci
stuzbowej lub istotnej zaleznoSci funkcjonalnej lub organizacyjnej, nawet jeSli nie istnieje
bezposrednia podlegtos¢ stuzbowa; (ii) pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego stopnia,
(iii) bliskiej przyjazni lub jawnej wrogosci; lub (iv) osobistego, bezposredniego lub posredniego
interesu w wyniku postepowania wyjasniajacego. Osoba, ktérej to dotyczy, poinformuje o
przyczynie wylaczenia sie organ wyzszy w strukturze Systemu (dyrektora SII lub Rade
Administracyjng, jeSli przyczyna dotyczy samego dyrektora SII), ktoéry przydzieli sprawe innej
osobie.
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6. POUFNOSC

Bez uszczerbku dla postanowien zawartych w innych punktach niniejszej Procedury oraz w
zalacznikach lokalnych, Grupa Persdn gwarantuje poufno$¢ tozsamosci Sygnalisty oraz kazdej
osoby wymienionej w zgfoszeniu, a takze dzialan podejmowanych w ramach rozpatrywania i
przetwarzania zgloszenia, jak réwniez ochrone danych, uniemozliwiajagc dostep osobom
nieupowaznionym.

W zwigzku z powyzszym dostep do danych dotyczacych zgloszenia jest ograniczony do oséb
wyraznie upowaznionych przez osobe odpowiedzialng za Wewnetrzny System Informacyjny do
przyjmowania, monitorowania lub rozpatrywania otrzymanych zgfoszen, a takze do osob trzecich
(na przyklad organu sadowego, prokuratury lub wlasciwego organu administracyjnego), gdy
stanowi to niezbedny i proporcjonalny obowigzek nalozony przez obowigzujace przepisy, w
kontekscie dochodzenia prowadzonego przez organy krajowe lub w ramach postepowania
sadowego, a w szczegdlnosci gdy ujawnienie ma na celu zabezpieczenie prawa do obrony osoby,
ktoérej dane dotycza.

W kazdym razie, z wyjatkiem przewidzianych przypadkéw, Grupo Persian gwarantuje, ze zadna
nieupowazniona osoba nie pozna tozsamos$ci sygnalisty ani zadnych innych informacji, ktore
moglyby poméc w bezposrednim lub posrednim ustaleniu jego tozsamosci. W szczegoélnosci Grupo
Persan gwarantuje, ze osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, w zadnym wypadku nie zostanie
poinformowana o tozsamosci sygnalisty ani, w stosownych przypadkach, o tozsamos$ci osoby,
ktéra dokonala publicznego ujawnienia.

Ponadto Grupo Persan gwarantuje poufnos¢ przekazanych danych i faktow, nawet jesli zgloszenie
zostanie przestane kanalami innymi niz ustalone lub do pracownikéw nieodpowiedzialnych za ich
przetwarzanie. W tym celu Grupo Persan odpowiednio przeszkolito swoich pracownikéw w tej
dziedzinie i poinformowato ich o konsekwencjach naruszenia obowigzku zachowania poufnosci,
a takze o obowigzku osoby otrzymujacej zgloszenie do natychmiastowego przekazania go osobie
odpowiedzialnej za Wewnetrzny System Informacyjny.

Zgodnie z powyzszym Grupo Persian wdrozylo $rodki techniczne i organizacyjne w ramach
Wewnetrznego Systemu Informacyjnego w celu ochrony tozsamos$ci oraz zapewnienia poufnosci
danych dotyczacych oséb, ktérych dotyczy zgloszenie, oraz wszelkich oséb wymienionych w
przekazanych informacjach, a w szczegdlnosci tozsamo$ci sygnalisty, o ile zostal on
zidentyfikowany.

W odniesieniu do oséb, ktérych dotyczy zgloszenie, Grupa Persin gwarantuje, ze w trakcie
rozpatrywania sprawy osoby fe beda mialy prawo do takiej samej ochrony, jaka przystuguje
sygnalistom, przy czym ich tozsamo$¢ zostanie zachowana, a poufno$¢ faktow i danych
dotyczacych postepowania zostanie zagwarantowana.

Z kolei osoby otrzymujace ujawnione informacje podlegaja tym samym obowigzkom, o ktérych
mowa powyzej, i w zadnym wypadku nie moga uzyska¢ danych umozliwiajacych identyfikacje
sygnalisty, a takze musza dysponowa¢ odpowiednimi $rodkami technicznymi i organizacyjnymi.

Ujawnienie informacji na mocy niniejszego punktu podlega zabezpieczeniom okreslonym w
obowigzujacych przepisach lokalnych, a w szczegdlnosci informator zostanie poinformowany
przed ujawnieniem jego tozsamosci, chyba ze informacja ta moglaby zagrozi¢ dochodzeniu lub
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postepowaniu sagdowemu. W przypadku gdy wlasciwy organ poinformuje o tym informatora,
przesle mu pismo wyjasniajace powody ujawnienia danych poufnych, o ktérych mowa.

W kazdym przypadku Grupo Persdn zadba o to, aby wlasciwe organy, ktore otrzymaja informacje

dotyczace naruszen obejmujacych tajemnice handlowe, nie wykorzystywaly ich ani nie ujawniaty
w celach wykraczajacych poza to, co jest konieczne do prawidlowego prowadzenia postepowania.
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7. SRODKI OCHRONNE DLA OSOB, KTORYCH DOTYCZY TA INFORMACJA

Grupa Persdn zapewni, ze osoby, wobec ktorych wniesiono zarzuty, zostang wyshuchane w ramach
wewnetrznego postepowania wyjasniajacego, beda mialy prawo do domniemania niewinnosci,
prawo do obrony oraz prawo dostepu do akt postepowania na warunkach okreslonych w
Regulaminie ochrony sygnalisty, a takze beda mogly korzystac z pozostalych zasad i praw, ktére je
chronia, okreslonych w Procedurze GIRE.

Ponadto tozsamos$¢ osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, bedzie chroniona i traktowana jako poufna,
podobnie jak fakty bedgce przedmiotem zgfoszenia oraz tozsamos$¢ samego sygnalisty, zgodnie z
postanowieniami zawartymi w sekcji ,,Poufno$¢” niniejszej Procedury.
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8. ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH I OCHRONA SYGNALISTY

Grupa Persdn podejmie niezbedne $rodki w celu zapewnienia, ze sygnalisci sa chronieni przed
dzialaniami odwetowymi.

Ponizej przedstawiono i podano do wiadomosci wszystkim potencjalnym sygnalistom gtéwne
$rodki ochrony przewidziane zaré6wno w dyrektywie w sprawie sygnalistow, jak i w przepisach
dotyczqcych ochrony sygnalistow, do ktoérych Grupa Persan sie przylacza i zobowigzuje sie do
zapewnienia ich skutecznego stosowania:

. Nie uznaje sie, ze osoby przekazujace informacje dotyczace dzialan lub zaniechan
wymienionych w sekcji ,,zakres przedmiotowy stosowania” Polityki Wewnetrznego Systemu
Zglaszania lub dokonujace publicznego ujawnienia zgodnie z Regulaminem ochrony
sygnalistow naruszyly jakiekolwiek ograniczenia dotyczace ujawniania informacji, i osoby
te nie ponosza zadnej odpowiedzialno$ci w zwigzku z takim zgfoszeniem lub publicznym
ujawnieniem, o ile mialy uzasadnione powody, by sadzi¢, Ze zgloszenie lub publiczne
ujawnienie tych informacji byto konieczne w celu ujawnienia dziatania lub zaniechania na
mocy niniejszej Procedury, jej lokalnych zalacznikéw oraz KRegulaminu ochrony
sygnalistow. Srodek ten nie ma wplywu na odpowiedzialnoé¢ karna lub quasi-karna.

Postanowienia zawarte w poprzednim akapicie majg réwniez zastosowanie do
przekazywania informacji przez przedstawicieli pracownikéw, nawet jesli podlegaja oni
prawnym obowigzkom zachowania tajemnicy lub nieujawniania informacji poufnych. Nie
narusza to szczegdllnych przepiséw dotyczacych ochrony obowigzujacych zgodnie z
obowigzujacymi lokalnymi przepisami prawa pracy.

. Sygnali$ci nie ponosza odpowiedzialno$ci za pozyskanie lub uzyskanie dostepu do
informacji, ktére zostaly przekazane lub ujawnione publicznie, o ile takie pozyskanie lub
uzyskanie dostepu nie stanowi przestepstwa.

° Wszelka inna ewentualna odpowiedzialnos$¢ sygnalistow wynikajaca z dzialan lub
zaniechan, ktére nie sg zwiazane ze zgfoszeniem lub publicznym ujawnieniem lub ktére nie
s3a niezbedne do ujawnienia naruszenia na mocy przepisow dotyczqcych ochrony
sygnalistow, bedzie egzekwowana zgodnie z obowigzujacymi przepisami lokalnymi.

. W postepowaniach przed sagdem lub innym organem dotyczacych szkdd poniesionych przez
sygnalistow, po tym jak sygnalista w sposob uzasadniony wykaze, ze zglosil lub ujawnit
informacje publicznie zgodnie z przepisami dotyczqcymi ochrony sygnalistow oraz ze
poni6st szkode, przyjmuje sie domniemanie, ze szkoda ta powstala w wyniku dziafan
odwetowych za zgloszenie lub publiczne ujawnienie informacji. W takich przypadkach na
osobie, ktora dopuscila sie szkodliwego dzialania, spoczywa ciezar udowodnienia, ze
dzialanie to wynikalo z nalezycie uzasadnionych powodéw niezwigzanych ze zgloszeniem
lub publicznym ujawnieniem.

. W postepowaniach sadowych, w tym dotyczacych zniestawienia, naruszenia praw
autorskich, naruszenia tajemnicy, naruszenia przepisOw o ochronie danych, ujawnienia
tajemnic przedsiebiorstwa lub wnioskéw o odszkodowanie opartych na prawie pracy lub
przepisach ustawowych, osoby dokonujace zgloszenia zgodnie z niniejsza Procedur, jej
lokalnymi zalgcznikami oraz Regulaminem ochrony sygnalistow, nie ponosza zadnej
odpowiedzialno$ci wynikajacej z komunikatéw lub publicznych ujawnienn chronionych
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przez wspomniane przepisy. Osoby te bedg mialy prawo powotaé sie na swojg obrone w
ramach wspomnianych postepowan sadowych, wskazujac, ze dokonaly zgloszenia lub
publicznego ujawnienia, o ile mialy uzasadnione podstawy, by sadzié, ze zgfoszenie lub
publiczne ujawnienie bylo konieczne w celu ujawnienia naruszenia zgodnie z Regulaminem
ochrony sygnalistow.
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9. PRZYJMOWANIE ZGELOSZEN I PROWADZENIE AKT SPRAWY

9.1 Potwierdzenie odbioru

Po otrzymaniu jakiegokolwiek zgfoszenia za posrednictwem wewnetrznego systemu
informacyjnego osoba odpowiedzialna za ten system potwierdzi jego otrzymanie w terminie
nieprzekraczajacym siedmiu (7) dni kalendarzowych od daty jego otrzymania, chyba ze takie
dziatanie mogloby naruszy¢ poufnosé zgfoszenia.

Potwierdzenie odbioru bedzie zawieralo wstepne informacje na temat przetwarzania danych
osobowych zgodnie z postanowieniami zawartymi w sekcji ,Ochrona danych” niniejszej
procedury.

Ponadto informator zostanie wyraznie poinformowany, ze jego tozsamos$¢ (w przypadku, gdy sie
ujawnit) zostanie w kazdym przypadku zachowana w tajemnicy i nie zostanie ujawniona osobom,
ktorych dotycza opisane fakty, ani osobom trzecim.

Podobnie, zgodnie z postanowieniami Korporacyjnej Polityki Wewnetrznego Systemu
Informacyjnego, zostanie wyraznie wskazany organ odpowiedzialny za rozpatrzenie zgfoszenia,
ktéorym moze by¢ zaréwno lokalny pelnomocnik, jak i Biuro ds. Zgodnosci w przypadkach
przewidzianych w sekgcji ,, Podzial kompetencji” wspomnianej Polityki.

Wspomniany podzial kompetencji odnosi sie wylacznie do zarzadzania Wewnetrznym Systemem
Informacyjnyminie przesadza o tym, ktéry organ jest wlasciwy do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego i rozstrzygniecia meritum sprawy, gdy zgodnie z niniejsza procedurg (na przyktad
w sekcji ,Rozpatrywanie zgloszen dotyczqcych molestowania”) lub obowigzujacymi przepisami
wewnetrznymi kompetencja ta przystuguje innemu dziatowi lub organowi organizacji

9.2 Whniosek o uzupehienie otrzymanych informacji

W przypadku uznania otrzymanych informacji za niewystarczajace, Osoba odpowiedzialna za
Wewnetrzny System Informacyjny zwréci sie do Sygnalisty, w momencie potwierdzenia odbioru —
lub nawet pdzniej — o uzupemienie tych informacji. Zaleca sie, aby w przesylanym wniosku
wyszczegolni¢ konkretne aspekty przekazanych informacji, ktére wymagaja uzupelienia. W
ramach tej procedury nie s3 wymagane wyczerpujgce informacje na temat zgltoszonego naruszenia,
a jedynie te absolutnie niezbedne do utworzenia i wstepnego prowadzenia akt sprawy .

9.3 Utworzenie wst epnej dokumentacji

Na podstawie otrzymanych informacji osoba odpowiedzialna za wewne trzny system informacyjny
utworzy indywidualng dokumentacje dla kazdego przypadku, ktéra zostanie odpowiednio
ponumerowana i sklasyfikowana za pomoca kodu identyfikacyjnego oraz daty rejestracji, w celu
jej lepszej identyfikacji w rejestrze okreslonym w sekcji ,, Rejestr zgloszen”.

W przypadku otrzymania réznych zgloszen dotyczacych tego samego zdarzenia lub zdarzen
powigzanych, osoba odpowiedzialna za wewnetrzny system informacyjny moze polaczyc
poszczegdlne sprawy.

9.4 Rozpatrywanie zglosze n dotyczacych molestowania
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Zgloszenia dotyczace molestowania w miejscu pracy, molestowania seksualnego, molestowania
ze wzgledu na pte¢ lub sytuacji dyskryminacji moga by¢ przyjmowane za posrednictwem
Wewnetrznego Systemu Informacyjnego, ktory pemi funkcje kanatu komunikacyjnego zgodnie z
przepisami wewnetrznymi Organizacji.

Wykorzystanie Wewnetrznego Systemu Informacyjnego jako kanalu zgloszeniowego nie nadaje
osobie odpowiedzialnej za Wewnetrzny System Informacyjny uprawnien do prowadzenia
postepowania wyjasniajacego, dochodzenia lub rozstrzygania tych spraw, ktore nalezg wylacznie
do kompetencji Dzialu People & Organization (P&0), zgodnie z postanowieniami regulaminu
wewnetrznego.

W tych jurysdykcjach lokalnych, ktére dysponuja wlasnymi przepisami dotyczacymi
molestowania, zastosowanie maja postanowienia tych przepiséw oraz odpowiednie protokoty
lokalne. W przypadku braku konkretnych przepis6w lub protokoléw lokalnych zastosowanie maja
W sposOb uzupehiajacy niniejsze Procedury GIR, a zgloszenie zostanie przekazane do Dziatu P&O
Spotki, ktéry moze skorzystaé ze wsparcia lokalnych delegatow w zakresie zarzadzania
operacyjnego.

Zgloszenia te nalezy przekaza¢ do Dzialu P&O w terminie siedmiu (7) dni kalendarzowych od
zakonczenia wstepnej analizy, o ktérej mowa w ponizszym punkcie ,, Wstepna analiza otrzymanego
zgloszenia”, chyba Ze na podstawie tej wstepnej analizy mozna stwierdzi¢ istnienie przestepstwa
lub konfliktu interesow.

9.4.1 Przyjmowanie i przekazywanie zglosze n dotyczacych molestowania

Po otrzymaniu zgfoszenia w ramach wstepnej analizy zostanie sprawdzone, czy zgloszone fakty
dotycza, w calosci lub w czesci, sytuacji molestowania w miejscu pracy, molestowania
seksualnego, molestowania ze wzgledu na ple¢ lub dyskryminacji.

W przypadku stwierdzenia, ze zgloszenie powinno zosta¢ rozpatrzone zgodnie z wewnetrznymi
przepisami okreslonymi w tej sprawie, podejmowana jest decyzja wstepna o przekazaniu go do
Dzialu People & Organization, zgodnie z postanowieniami punktu ,Decyzja wstepna w sprawie
otrzymanych informacji” niniejszej procedury, przy czym przekazywane sg wylgcznie minimalne
informacje niezbedne do jego rozpatrzenia.

Przekazanie to bedzie mialo charakter czysto administracyjny i nie bedzie wigzalo sie z oceng
merytoryczng stanu faktycznego ani z wykonywaniem uprawnien dochodzeniowych przez osobe
odpowiedzialng za wewnetrzny system zglaszania. W tym zakresie sporzadzi sie uzasadniony
protokét i poinformuje sie o tym zglaszajgcego — z wyjatkiem zgloszern anonimowych lub w
przypadku rezygnacji z otrzymywania powiadomien - wskazujac organ, ktéry przejmie
prowadzenie postepowania wyjasniajacego.

9.4.2 Gwarancje dotyczace zgloszen dotyczacych molestowania

Otrzymanie zgloszenia za posrednictwem Wewnetrznego Systemu Informacyjnego nie wplynie na
gwarancje przystugujace zgtaszajg cemu. poufnos¢ jego tozsamosci oraz ochrona przed dzialaniami
odwetowymi przewidziane w Polityce Wewnetrznego Systemu Informacyjnego oraz w niniejszej
Procedurze nadal go chronig zar6wno w trakcie, jak i po zakonczeniu rozpatrywania zgloszenia
przez P&O.

Osoba odpowiedzialna za Wewnetrzny System Informacyjny pemhi role gwaranta tych zabezpieczen
i moze zbiera¢ informacje na temat stanu sprawy wylacznie w tym celu.
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W przypadku gdy zgfoszenie dotyczace molestowania wigze sie z okolicznos$ciami wykraczajacymi
poza zakres wspomnianego Protokolu przeciwko molestowaniu — na przyklad w przypadku
przestanek przestepstwa, zwigzanych z tym dzialan odwetowych lub gdy sprawa dotyczy
kierownictwa wyzszego szczebla lub Rady Nadzorczej — osoba odpowiedzialna za wewnetrzny
system zglaszania nieprawidlowos ci oraz dziat P&£0Obeda koordynowac swoje dzialania, przy czym
Biuro ds. Zgodnosci moze przejac lub wspélnie prowadzi¢ odpowiednig czes¢ postepowania.

9.4.3 Identyfikowalno $¢ i ochrona danych w zgloszeniach dotycz acych molestowania

Osoba odpowiedzialna za wewnetrzny system zglaszania przypadkow bedzie prowadzic
odpowiedni rejestr w ksiedze rejestru systemu, odnotowujac otrzymanie zgfoszenia, jego
przekazanie oraz date administracyjnego zamkniecia sprawy, w celu udokumentowania
funkcjonowania systemu. Przekazywanie informacji do dziafu P&O bedzie odbywac sie zgodnie z
obowigzujacymi przepisami o ochronie danych, ograniczajac sie do tego, co jest absolutnie
konieczne.
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10. ANALIZA I WSTEPNA DECYZJA W SPRAWIE OTRZYMANEGO ZGLOSZENIA

10.1 Wstepna analiza otrzymanego zgloszenia

Po otrzymaniu zgfoszenia i potwierdzeniu jego odbioru informatorowi osoba odpowiedzialna za
wewnetrzny System zglaszania nieprawidlowosci przeprowadzi wstepna analize w celu
zweryfikowania istoty informacji, jej wystarczalno$ci i wiarygodno$ci, wiarygodnosci
zglaszajq cego oraz istotnosci zgloszonych faktéw, ustalajac, czy moga one stanowi¢ naruszenie
prawa Unii Europejskiej, przestepstwo, wykroczenie lub powazne lub bardzo powazne
wykroczenie administracyjne, badz tez naruszenie przepiséw wewnetrznych.

W celu przeprowadzenia tej wstepnej analizy, a takze w pozostatych etapach okreslonych ponizej,
osoba odpowiedzialna za wewnetrzny system zglaszania nieprawidfowosci moze zwroci¢ sie o
porade do dowolnego dzialu wewnetrznego, ktéry uzna za stosowny, a takze do zewnetrznych
ekspertow w danej dziedzinie, w zalezno$ci od stopnia zlozono$ci faktycznej lub prawnej
otrzymanego zglfoszenia.

10.2  Wstepna decyzja w sprawie otrzymanych informacji
W zalezno$ci od wyniku wstepnej analizy osoba odpowiedzialna za wewnetrzny system zglaszania

nieprawidlfowos ci podejmie, sporzadzajac uzasadniony protokél, jedng z ponizszych decyzji w
ciagu dziesieciu (10) dni roboczych od potwierdzenia odbioru:

a. Odrzucenie zgfoszenia i natychmiastowe zamkniecie sprawy w nastepujacych przypadkach:

o Gdy zgloszone fakty nie mieszcza sie w zadnym z przypadkéw objetych zakresem
przedmiotowym stosowania Wewnetrznego Systemu Informacyjnego — okreslonym
w sekcji ,Zakres przedmiotowy stosowania” Polityki Wewnetrznego Systemu
Informacyjnego.

. Gdy zgfoszenie stanowi jedynie powtérzenie wczesniejszego zgloszenia, ktére zostalo
odrzucone lub zostato nalezycie zbadane, bez dostarczenia nowych informacji.

° Gdy tre$¢ zgloszenia jest ewidentnie nieistotna lub zgloszone fakty sa
nieprawdopodobne.

. Gdy informacje s3 niewystarczajace do podjecia jakichkolwiek dalszych dziatan.

b. Przyjecie zgloszenia i wszczecie odpowiedniego postepowania wyjasniajacego w zwigzku
ze zgloszonymi faktami, zgodnie z postanowieniami niniejszej procedury i zalacznikéw
lokalnych.

C. Nalezy niezwlocznie przekazac¢ informacje do prokuratury lub wlasciwego organu w danym

kraju, jezeli zgltoszone fakty moga wstepnie wskazywac na popelnienie przestepstwa, lub do
Prokuratury Europejskiej, w przypadku gdy fakty te dotycza intereséw finansowych Unii
Europejskie;j.

d. Przekazanie rozpatrzenia zgloszenia innym dzialom organizacji uprawnionym do
zajmowania sie konkretnymi sprawami, takimi jak kwestie zwigzane z sprawami
pracowniczymi — do dzialu P&O.
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We wszystkich wyzej opisanych przypadkach osoba odpowiedzialna za wewnetrzny system
zglaszania nieprawidlowosci przesle zglaszajgcemu powiadomienie o odrzuceniu lub przyjeciu
zgloszenia, a takze o wszelkich dodatkowych dziataniach, ktére zostaly podjete, w ciggu pieciu (5)
dni roboczych od zakonczenia wstepnej analizy, chyba ze zgfoszenie bylo anonimowe lub
zglaszajq cy zrezygnowal z otrzymywania powiadomien.

10.3  Srodki srodki zabezpieczajace

Réwnolegle z podjeciem decyzji opisanych w poprzednim punkcie, osoba odpowiedzialna za
wewneltrzny system zglaszania nieprawidfowosci moze, w porozumieniu z Dzialem P&O, gdy jest
to stosowne, oraz zgodnie z procedura okreslong w obowiazujacych lokalnych przepisach prawa
pracy, podja¢ wszelkie Srodki, ktére w Swietle zgloszonego naruszenia zostana uznane za
niezbedne do wzmocnienia systemu zarzqdzania zgodnosciq z przepisami karnymi w Grupie
Persdn, w celu pomys$lnego zakonczenia przysztego dochodzenia i/lub skutecznej ochrony
sygnalisty.
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11. PROCEDURA WEWNETRZNEGO DOCHODZENI

W przypadku podjecia decyzji o wszczeciu postepowania wyjasniajacego, zgodnie z
postanowieniami punktu 10.2.b), nalezy postepowa¢ w nastepujacy sposoéb:

) Wybra¢ strategie dochodzeniowa (patrz punkt 11.1).
° Zaplanowa¢ dochodzenie (patrz punkt 11.2).
. Powiadomienie oséb, ktorych dotyczy sprawa (patrz punkt 11.3).
. Przeprowadzenie samego dochodzenia (patrz punkt 11.4).
. Udokumentowanie przebiegu postepowania wyjasniajacego (patrz punkt 11.5).
. Sporzadzenie raportu konnicowego (patrz punkt 11.6).
. Dziatania koncowe (patrz punkt 11.7).
11.1 Wyb6ér strategii dochodzeniowej

W zaleznosci od zakresu, zasiegu oraz os6b podejrzanych o udziat w danym naruszeniu, osoba
odpowiedzialna za wewnetrzny system zglaszania nieprawidlowo$ci oceni strategie
dochodzeniowg, jaka nalezy zastosowa¢ w konkretnym przypadku, wybierajac jedna z ponizszych
opcji:

a. Postepowanie wyjasniajace bedzie prowadzone i zarzadzane przez jednego z czionkow
Biura ds. Zgodnosci lub lokalnego przedstawiciela, wyznaczonego przez osobe
odpowiedzialng za wewnetrzny system zglaszania nieprawidlowosci, z zastrzezeniem
konsultacji lub doraznego wsparcia, jakiego moze on potrzebowac od innych dzialéw w celu
pelnego przeprowadzenia postepowania. Dzialy te s3a wyraznie zobowiazane do
udostepnienia Osobie odpowiedzialnej za Wewnetrzny System Informacyjny wszelkich
wymaganych informacji, ktére znajduja sie w ich posiadaniu lub sg im znane.

b. Postepowanie wyjasniajagce moze opiera¢ sie na konkretnym organie lub dziale
wewnetrznym Organizacji, jezeli jest to wskazane ze wzgledu na jego specjalizacje lub
konkretna wiedze niezbedna do przeprowadzenia postepowania.

c. Postepowanie wyjasniajace moze by¢ prowadzone przy wsparciu zewnetrznego eksperta.
Wybér takiej strategii jest szczegdlnie wskazany w przypadkach, w ktérych uznaje sie, ze
postepowanie moze wymagac szczegdlnego poziomu ztozonosci i/lub poufnosci.

W przypadku wystapienia jakiegokolwiek konfliktu interesow u ktéregokolwiek z cztonkéw
zespolu wyznaczonego do przeprowadzenia dochodzenia, osoba ta musi wycofaé¢ sie z tego
dochodzenia i nie moze bra¢ w nim udziatu.

Wszystkie osoby aktywnie uczestniczace w dochodzeniu maja obowiazek zachowania $cistej
dyskrecji i poufno$ci w odniesieniu do faktéw, danych lub nazwisk, o ktérych dowiedza sie w
trakcie dochodzenia.

11.2 Planowanie dochodzenia
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Zar6wno czfonek Biura ds. Zgodnosci, jak i ewentualnie wyznaczony przedstawiciel lokalny beda
planowa¢ dochodzenie w celu wyjasnienia zaistnialych faktéw i zidentyfikowania oséb
odpowiedzialnych. Planowanie to moze obejmowac nastepujace elementy:

a. Okre$lenie odpowiednich przepiséw prawnych, polityk, procedur Ilub regulacji
wewnetrznych, a takze ryzyka karnego lub zwiqzanego z przestrzeganiem przepisow, ktore
moga wynikaé z naruszenia.

b. Zidentyfikowanie wszystkich informacji i dokumentéw, ktére moga mie¢ znaczenie i
ktérych przeglad uznaje sie za przydatny (wiadomos$ci e-mail, strony internetowe, nos$niki
audiowizualne z systeméw monitoringu i bezpieczenstwa podmiotu, listy obecnosci, hasta
lub elektroniczne urzadzenia zabezpieczajace, no$niki dokumentacji ksiegowej itp.).

Biuro ds. Zgodnosci lub, w stosownych przypadkach, lokalny peinomocnik wyraznie
zastrzega sobie prawo do podjecia niezbednych srodk6w nadzoru i kontroli nad narzedziami
i $rodkami informatycznymi, ktére Organizacja udostepnia wszystkim czlonkom
Organizacji. W przypadku uzyskania dostepu do jakiegokolwiek dokumentu, ktéry moze
zawiera¢ dane osobowe, ale znajduje sie on na nosnikach i/lub sprzecie stuzbowym, dostep
ten nalezy uzyska¢ w spos6éb rozwazny, z uwzglednieniem (zawsze kierujac sie potrgjna
oceng adekwatnosci, koniecznosci, uzytecznosci i proporcjonalnosci) oraz zapewniajac
zachowanie tancucha dowodowego.

C. W razie konieczno$ci nalezy, w spos6éb wystarczajaco uzasadniony i we wspélpracy z
Dziatem P&£O, ustali¢ potrzebe oraz, w stosownych przypadkach, pilno$¢ podjecia srodkow
zapobiegawczych w odniesieniu do 0séb, ktérych dotyczy zgloszenie. Srodki zapobiegawcze
nie sg ograniczone, ale moga obejmowac nastepujace dzialania:

] Przeniesienie 0séb objetych dochodzeniem do innego oddziatlu, obszaru lub dzialu
lub tymczasowa zmiana ich lokalizacji.

= Zmiana zwyklych zadan lub obowigzkéw os6b, ktérych dotyczy niniejsze
zawiadomienie.
] Natychmiastowe zawieszenie w obowigzkach stuzbowych i wyptacie wynagrodzenia

0s0b, ktérych dotyczy zgloszenie.

d. Okreélenie kolejnych krokéw w ramach postepowania wyjasniajacego oraz podczas
réznych spotkan z osobami, ktérych dotyczy sprawa, w celu zapewnienia prawidtowego
przebiegu postepowania, w tym miedzy innymi wskazanie oséb, z ktérymi nalezy
przeprowadzi¢ rozmowy, istotnych pytan, ktére nalezy zada¢, oraz potencjalnych swiadkow
zdarzenia, ktérego dotyczy zgloszenie.

e. Wiaczenie do akt dochodzeniowych wszystkich informacji, ktére moga okazac sie istotne w
odniesieniu do zycia zawodowego osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, w Grupie Persian
(historia zatrudnienia, wczesniejsze zdarzenia, polityki, procedury i regulacje organizacji,
ktore maja dla niej szczegblne znaczenie itp.).

f. Podczas planowania postepowania wyjasniajacego nalezy zawsze dazy¢ do zapewnienia:

= obiektywno$¢ i sprawiedliwo$¢ procesu;
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= Prywatno$¢ oséb objetych dochodzeniem; oraz
" minimalizacje skutk6w dochodzenia.

Zawsze nalezy dba¢ o przestrzeganie zasad regulujacych Wewnetrzny System Informacyjny,
okreslonych w Polityce Wewnetrznego Systemu Informacyjnego.

11.3 Powiadomienie oséb, ktérych dotyczy sprawa

Przed rozpoczeciem postepowania wyjasniajacego wyznaczony pracownik Biura ds. Zgodnoscilub
lokalny przedstawiciel (zwany dalej ,osobg prowadzaca postepowanie”) skontaktuje sie z
osobami, ktorych dotyczy zgloszenie, przedstawiajac sie im jako osoba odpowiedzialna za
zbadanie zgloszonej potencjalnej nieprawidiowosci lub naruszenia, informujgc je o zarzucanych
im czynach oraz o gtéwnych etapach, ktére moga mie¢ miejsce w trakcie postepowania.

Ponadto osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, zostanie poinformowana o przystugujacym jej prawie
do zlozenia pisemnych wyjasnien oraz o przetwarzaniu jej danych osobowych, o prawie do bycia
wystuchang w dowolnym momencie oraz o pozostalych przystugujacych jej prawach okreslonych
w  Regulaminie ochrony sygnalisty oraz Polityce wewnetrznego sSystemu zglaszania
nieprawidlowos ci.

Powyzsze dzialania zostang przeprowadzone, chyba Ze w ocenie osoby prowadzacej dochodzenie,
w celu zapobiezenia zniszczeniu i/lub ukryciu dowodéw lub w inny sposéb zaszkodzeniu samemu
dochodzeniu, konieczne bedzie przekazanie zawiadomienia osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, w
pdzniejszym terminie, a w kazdym razie — gdy wymagane bedzie ztozenie przez nig oswiadczenia —
w trakcie przestuchania lub przed zakonczeniem postepowania wyjasniajgcego.

W zadnym wypadku osobom, ktérych dotyczy zgfoszenie, nie ujawnia sie tozsamosci sygnalisty
ani nie udziela sie dostepu do tresci zgloszenia.

Bez uszczerbku dla prawa do zlozenia pisemnych uwag, dochodzenie bedzie obejmowalo, o ile to
mozliwe, rozmowe z osobg, ktérej dotyczy skarga, podczas ktérej — zawsze z pelym
poszanowaniem domniemania niewinnos$ci — zostanie ona poproszona o przedstawienie swojej
wersji wydarzen oraz o dostarczenie dowodéw, ktore uzna za odpowiednie i istotne.

114 Przebieg postepowania wyjasniajacego

Postepowanie wyjasniajace obejmie wszystkie czynnos$ci wyjasniajace, ktére okaza sie stosowne
dla wyjasnienia stanu faktycznego, ustalenia oséb odpowiedzialnych oraz okreslenia srodkéw
naprawczych, ktére w razie potrzeby nalezy podjac¢.

W kazdym przypadku dochodzenie bedzie prowadzone zawsze z najwyzszym poszanowaniem
zasad regulujacych Wewnetrzny System Zgilaszania Nieprawidlowosci, zawartych w sekcji
,Podstawowe zasady Wewnetrznego Systemu Zglaszania Nieprawidlowo$ci” niniejszej Polityki, a
w szczegllnosci w odniesieniu do obowigzku zachowania poufnos$ci i ochrony sygnalisty, przy
jednoczesnym poszanowaniu w kazdym przypadku domniemania niewinnosci, prawa do bycia
wysthuchanym oraz prawa do dobrego imienia osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.

Ponizej wyszczegdlniono niektoére z gfdwnych czynno$ci, ktére moga stanowic cze$é postepowania
wyjasniajacego:
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a. Przeprowadzenie rozmowy z sygnalistq w celu uzyskania dodatkowych informacji na temat
ztozonego zgloszenia.

b. Zebranie zeznan osob, ktérych dotyczy zgloszenie.

(o Przeprowadzenie ankiet i przestuchan §wiadkow.

d. Zorganizowanie spotkan z przelozonymi i wspoélpracownikami oséb, ktérych dotyczy
zgloszenie, a takze z wszelkimi innymi osobami, ktérych obecno$é zostanie uznana za
niezbedna.

e. Zebrac jak najwiecej informacji na podstawie dokumentacji Grupy Persdn.

f. Jezeli okaze sie to niezbedne do wyjasnienia stanu faktycznego, nalezy podja¢ dzialania

inwigilacyjne z wykorzystaniem detektywéw lub $rodkéw informatycznych,
telematycznych lub audiowizualnych, pod warunkiem ze beda one zgodne z kryteriami
rozsadku, adekwatno$ci i proporcjonalnosci, dbajac przy tym zawsze o prawo do
prywatnosci czfonka organizacji oraz prawo do tajemnicy komunikacji, a takze o wszelkie
inne obowiazujace w tej dziedzinie przepisy lokalne.

g. Zwroci¢ sie o pomoc zewnetrzng do innych specjalistow.

h. Wszelkie inne czynnosci, ktére osoba odpowiedzialna za wewnetrzny system informacyjny
uzna za niezbedne do wyjasnienia stanu faktycznego, w tym ewentualne utrzymywanie
kontaktu z informatorem oraz, jesli zostanie to uznane za konieczne, zwrdocenie sie do niego
o dodatkowe informacje.

Czas trwania postepowania wyjasniajacego nie moze przekroczy¢ 3 miesiecy od daty otrzymania
zgloszenia. W wyjatkowych przypadkach, gdy sprawa jest szczegdlnie zlozona i wymaga
przedtuzenia terminu, mozna go przedluzy¢, podajac uzasadnienie, maksymalnie o kolejne 3
miesigce.

11.5 Dokumentacja post epowania wyja$niajacego

Konieczne bedzie dolaczenie do akt szczegélowej dokumentacji calego przeprowadzonego
postepowania wyjasniajacego, w tym pierwotnie opracowanego planu postepowania, wszystkich
zgromadzonych dokumentéw oraz protokotéw przeprowadzonych rozméw.

Wszystkie przeprowadzone przeshluchania zostang nalezycie udokumentowane, albo poprzez
sporzadzenie pelego i dokltadnego zapisu przez osobe odpowiedzialnqg za wewnetrzny system
Iinformacyjny, ktéry musi zosta¢ zatwierdzony i podpisany przez osoby przeshuchiwane — po
umozliwieniu im sprawdzenia i wprowadzenia poprawek — oraz przez sama osobe odpowiedzialnq
za wewneltrzny system informacyjny, albo poprzez nagranie w bezpiecznym, trwatym i dostepnym
formacie — po uprzednim poinformowaniu oséb sktadajacych zeznania, ze rozmowa bedzie
nagrywana, oraz po poinformowaniu ich o przetwarzaniu ich danych zgodnie z przepisami
rozporzadzenia (UE) 2016/679 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. —.

Ponadto we wszystkich tych przypadkach poinformuje sie o gromadzeniu, przetwarzaniu i
ujawnianiu danych osobowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie ochrony danych.

11.6  Raport koncowy
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Po zakoniczeniu wszystkich czynnosci dochodzeniowych $ledczy sporzadzi raport zawierajacy
wnioski, ktéry powinien zawiera¢ krétki opis nastepujacych elementoéw:

a. Charakter zdarzenia: W miare mozliwosci nalezy zidentyfikowaé osoby zaangazowane,
charakter zdarzen, date, miejsce i okolicznosci, w ktérych rzekomo mialy one miejsce, a
takze przepisy prawne lub regulacje wewnetrzne, ktére zostaly naruszone lub ktérych
przestrzeganie z , co obejmuje przedstawienie opisanych zdarzen wraz z kodem
identyfikacyjnym zgfoszenia oraz data rejestracji.

b. Tozsamos$¢ osoby prowadzacej dochodzenie: Nalezy nalezycie zidentyfikowa¢ osobe lub
osoby wchodzace w skilad zespotu, ktére przeprowadzilty dochodzenie.

c. Klasyfikacja zgloszenia w celu ustalenia, czy jego rozpatrzenie wymaga priorytetowego
traktowania.
d. Dzialania podjete w celu zweryfikowania wiarygodnosci faktow.

e. Wykaz istotnych faktéw i ustalen: Nalezy opisa¢ najwazniejsze fakty zidentyfikowane w
trakcie postepowania wyjasniajacego, rozrézniajac je w zaleznosci od zrédla informacji, na
podstawie ktérego zostaty zidentyfikowane, na przyktad:

. Dokumentacja Grupy Persan,
o Informacje przekazane przez informatoralub;
. Informacje uzyskane w trakcie rozmow przeprowadzonych z osobami, ktérych

dotyczy zgloszenie, oraz ze $wiadkami.

f. Wnioski i ocena stanu faktycznego: Nalezy okresli¢ wnioski wyciagniete przez osobe
prowadzaca dochodzenie oraz dowody, na ktérych sie opieraja, a takze jej ocene opisanych
zdarzen, przy czym mozna zaproponowacé¢ dwa mozliwe dzialania:

) Propozycja kontynuacji postepowania, jezeli uznaje sie, ze na podstawie
przeprowadzonych czynnosci dowodowych zostalo w wystarczajagcym stopniu
wykazane popeklienie przez osobe, ktérej dotyczy sprawa, ktéoregokolwiek z
naruszen okreslonych w sekcji ,zakres przedmiotowy stosowania” Polityki
Wewnetrznego Systemu Informacyjnego.

. Umorzenie postepowania, jezeli uznaje sie, ze zdarzenie nie stanowi naruszenia, o
ktéorym mowa w sekcji ,zakres przedmiotowy stosowania” Polityki Wewnetrznego
Systemu Informacyjnego, jego popeknienie nie jest wystarczajaco uzasadnione lub nie
udato sie ustali¢ sprawcy. O umorzeniu postepowania poinformuje sie sygnaliste oraz,
w stosownych przypadkach, osobe, ktorej dotyczy zgloszenie.

11.7 Dzialania koncowe

Po sporzadzeniu koncowego raportu z dochodzenia zostanie on niezwlocznie, w ciggu tego samego
dnia, przekazany osobie odpowiedzialnej za Wewnetrzny System Informacyjny.

Koncowe sprawozdanie z dochodzenia nalezy zarchiwizowal wraz z pozostalg czes$cig akt
dochodzenia.
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12. ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

12.1 Organ odpowiedzialny

Do osoby odpowiedzialnej za wewnetrzny system informacyjny nalezy podjecie decyzji w oparciu
0 propozycje zawarta w koncowym raporcie osoby prowadzgcej dochodzenie oraz podjecie jednej
z decyzji przewidzianych w punkcie 12.3 niniejszej procedury.

Jezeli osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, jest cztonek Biura ds. Zgodnos cilub przedstawiciel lokalny,
osoba ta musi powstrzymac sie od udzialu w ocenie i rozstrzygnieciu sprawy, ktéra jej dotyczy.

12.2 Postepowanie wyja$niajace

Po otrzymaniu koncowego raportu z dochodzenia osoba odpowiedzialna za wewnetrzny system
informacyjny poinformuje osoby, wobec ktoérych wniesiono zarzuty, o wyniku dochodzenia, a
osobom tym zostanie przyznany rozsadny termin na przedstawienie na piSmie lub w trakcie
rozmowy wszystkiego, co uznaja za istotne.

W zawiadomieniu skierowanym do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, zawierajacym raport
konicowy, nalezy pominag¢ wszelkie informacje dotyczace charakteru przeprowadzonego
postepowania, okolicznosci faktycznych lub podjetych dziatan, ktére moglyby ujawni¢ tozsamo$¢
sygnalisty lub naruszy¢ przepisy dotyczq ce ochrony sygnalistow i/lub przepisy regulujace ochrone
danych osobowych.

12.3  Decyzje a odpowiedzialnego za wewn etrzny system zglaszania nieprawidtowo $ci

Po uplywie terminu wyznaczonego na zgloszenie uwag przez osobe, ktorej dotyczy zgloszenie,
mozna podjac jedna z nastepujgcych decyzji:

a. Przyjac lub odrzuci¢ dowody przedstawione przez osobe, ktérej dotyczy zgloszenie, podajac

uzasadnienie.

b. Zwrécenie sie do osoby prowadzacej dochodzenie o przeprowadzenie dodatkowych
czynnosci wyjasniajacych.

c. Umorzenie postepowania z powodu braku wystarczajacych dowodéw lub braku znaczenia

faktow dla celéw niniejszego postepowania, a nastepnie zamkniecie sprawy.

d. Stwierdzenie popelienia naruszenia w Grupie Pers4n, z mozliwosciag natozenia sankcji lub
podjecia dodatkowych srodkow.

e. Jezeli po sporzadzeniu raportu koricowego zostanie stwierdzone, ze okoliczno$ci faktyczne
moga wstepnie wskazywac na popehienie przestepstwa, informacje uzyskane w trakcie
postepowania zostang niezwlocznie przekazane prokuraturze lub wlasciwemu organowi w
danym kraju. W przypadku, gdy okoliczno$ci faktyczne maja wplyw na interesy finansowe
Unii Europejskiej, informacje te zostana przekazane do Prokuratury Europejskie;j.

12.4 Sankcje
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Kary, ktére moga zosta¢ nalozone na czlonkow organizacji w poszczegolnych przypadkach, s3
okreslone w obowiazujacych ukladach zbiorowych (lub, w stosownych przypadkach, w
dokumentach r6wnowaznych) lub w przepisach prawa pracy obowigzujacych w danej jurysdykcji.

Kary te beda dostosowane do wagi popelionych czynéw, przy czym pod uwage moga by¢ brane
takie okolicznosci, jak na przyktad recydywa, wyrzadzona szkoda lub strata, sytuacja ofiar, o ile
takie istnieja, oraz inne czynniki.

Oproécz sankcji dyscyplinarnych mozna réwniez podjaé dodatkowe srodki, w tym wniesienie
odpowiednich roszczen lub zgloszenie zdarzen wlasciwym organom administracyjnym, policyjnym
lub sadowym.

Stosowanie tych sankcji bedzie koordynowane przez Dziat P&O.

Przewidziane sa réwniez ewentualne sankcje, ktére moga zosta¢ nalozone na partnerow
biznesowych dopuszczajacych sie jakiegokolwiek rodzaju naruszenia warunkéw okreslonych w
niniejszej procedurze i jej lokalnych zalgcznikach, ktére obejmuja miedzy innymi zerwanie
stosunkéw biznesowych.

12.5 Inne $rodki
Mozna podja¢ dodatkowe $rodki reakcji i odpowiedzi, takie jak, miedzy innymi:

a. Zglosi¢ te fakty dowolnemu organowi wlasciwemu w tej sprawie, zaré6wno
administracyjnemu, jak i sgdowemu.

b. Oceni¢ wcze$niejsze oznaki podobnych naruszen i zapewni¢ podjecie odpowiednich dziatan
w celu ustalenia przyczyny naruszenia.

c. Podja¢ dzialania naprawcze wobec kazdej osoby lub podmiotu, ktéry moégl ponies¢ szkode
w wyniku tych zdarzen.
d. Ustanowienie proceséw, procedur i mechanizméw kontroli w celu zapobiegania

popemianiu podobnych naruszern oraz proponowanie wszelkiego rodzaju S$rodkow
organizacyjnych lub zapobiegawczych.

e. Podejmowanie decyzji dotyczacych komunikacji, szkolen lub wewnetrznego
rozpowszechniania informacji o zdarzeniach, zar6wno na poziomie organu lub jednostki
(dzialu, obszaru lub departamentu) Grupy Persdn, jak i na poziomie ogdlnym (wobec
wszystkich czionkow organizacji), gdy zostanie to uznane za skuteczne narzedzie
zapobiegania podobnym naruszeniom w przyszioSci (zawsze z zachowaniem nalezytej
ostroznosci w zakresie ochrony danych osobowych).

12.6 Powiadamianie o decyzjach

Decyzje podjete po zakonczeniu wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego zostang
niezwlocznie przekazane na piSmie osobom, ktérych dotyczy sprawa, a takze sygnalistowi W
powiadomieniu skierowanym do o0sob, wobec ktorych wniesiono zarzuty, lub do osob
zglaszajgcych naruszenia mozna poming¢ wszelkie informacje dotyczace charakteru
przeprowadzonego postepowania, samych faktéw lub podjetych srodkéw, w celu zapewnienia
zgodnoSci z przepisami regulujacymi ochrone danych osobowych oraz zasadami okreslonymi w
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niniejszej procedurze i korporacyjnej polityce dotyczqcej wewnetrznego systemu zglaszania
nieprawidtowos ci.
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13. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI

13.1 Terminy przechowywania

Dane osobowe zebrane za posrednictwem Wewnetrznego Systemu Informacyjnego beda
przechowywane zgodnie z przepisami obowigzujacego prawa lokalnego. W szczegdlnosci po
uplywie trzech (3) miesiecy od otrzymania Zzgfoszenia, o ile nie wszczeto postepowania
wyjasniajacego, dane te zostang usuniete, chyba ze celem ich przechowywania jest pozostawienie
dowodéw na funkcjonowanie Systemu, w ktérym to przypadku beda one przechowywane w
formie zanonimizowane;j.

Jednakze w przypadku, gdy konieczne bedzie przetwarzanie danych osobowych przez dtuzszy czas
w celu kontynuowania dochodzenia lub, w stosownych przypadkach, ze wzgledu na koniecznos$¢
wszczecia odpowiednich dziatan prawnych, dane beda przechowywane tak dtugo, jak bedzie to
konieczne do zakorniczenia dochodzenia lub podjecia odpowiednich dziatan przez Grupo Persan.

13.2  Rejestr zgloszen

Grupa Persdn bedzie prowadzi¢ rejestr wszystkich zgfoszen i zapytan, ktére moze otrzymac za
posrednictwem wewnetrznego systemu informacyjnego, gromadzac je w tzw. ,ksiedze rejestru”,
zarzadzanej za posrednictwem platformy EQS, przestrzegajac przez caly czas ustalonych
wymogoéw dotyczacych poufnosci oraz przechowujac je przez okres SciSle niezbedny i
proporcjonalny do spelienia wymogow prawnych i regulacyjnych wynikajacych z przepis6w Unii
Europejskiej.

Osoba odpowiedzialna za wewnetrzny system informacyjny bedzie rejestrowac otrzymane
zgloszenia, podajac nastepujace informacje:

] Data otrzymania.
] Numer sprawy.
] Data uplywu maksymalnego terminu na przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego

wynoszacego trzy (3) miesigce.
= Sposoéb lub kanal, za posrednictwem ktérego otrzymano zgfoszenie.

] Tozsamo$¢ osoby zglaszajgcej lub, w stosownych przypadkach, informacja, ze zgloszenie
ma charakter anonimowy.

] Tozsamo$¢ osoby lub osob, ktérych dotyczy zgloszenie.

Ponadto osoba odpowiedzialna za wewnetrzny system zglaszania nieprawidfowosci bedzie
rejestrowac dzialania i dochodzenia przeprowadzone w ramach kazdej sprawy, uwzgledniajac
nastepujace informacje:

= Potwierdzenie odbioru zgfoszenia.
= Odrzucenie/przyjecie zgloszenia.
] Powiadomienie sygnalisty o przyjeciu lub odrzuceniu zgtoszenia.
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] W razie wniosku — spotkanie z osoba zg#aszajgcg w terminie nieprzekraczajacym siedmiu
(7) dni kalendarzowych.

] W stosownych przypadkach — prosba o dodatkowe informacje skierowana do sygnalisty.

] Powiadomienie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, o zarzucanych jej czynach oraz o
przystugujacych jej prawach.

= Przestuchanie osoby, ktérej dotyczy zgfoszenie.

= Przeprowadzenie czynnosci wyjasniajacych.

] Sporzadzenie przez osobe odpowiedzialng za wewnetrzny system zglaszania
nieprawidlfowos ciraportu koncowego wraz z propozycja rozstrzygniecia.

] Powiadomienie osoby lub o0s6b, wobec ktorych wniesiono skarge, o sprawozdaniu
koncowym.

] Ostateczna decyzja osoby odpowiedzialnej za wewnetrzny system informacyjny.

= W razie potrzeby powiadomienie wilasciwych organéw, jesli zdarzenia stanowig
przestepstwo.

] Inne dziatania.

W przypadku zgloszenia ustnego Grupo Persdn zastrzega sobie prawo do udokumentowania
zgloszenia ustnego w jeden z nastepujacych sposobow:

1. Poprzez nagranie rozmowy w trwatym i dostepnym formacie.

2. Poprzez sporzadzenie pelnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przez osobe odpowiedzialng
za wewnetrzny system zglaszania nieprawidtowos ci.

W kazdym przypadku sygnalistama prawo do sprawdzenia, sprostowania i zatwierdzenia poprzez
podpis sporzadzonego zapisu. Grupo Persan zapewni, z zastrzezeniem zgody sygnalisty, ze pelne i
dokladne zapisy odbytego spotkania zostang zachowane w trwatej i dostepnej formie.

Dostep do tresci rejestrubedzie mozliwy w calosci lub w czesci wylgcznie na uzasadniony wniosek
wlasciwego organu sgdowego, na mocy postanowienia, zawsze w ramach postepowania sgdowego
i pod nadzorem tego organu.

Dane zawarte w niniejszym rejestrze beda przechowywane wylgcznie przez czas niezbedny i w
zadnym wypadku nie mogg by¢ przechowywane dtuzej niz dziesie¢ (10) lat, z wyjatkiem sytuacji,
w ktorych dla wlasciwego wykonywania prawa do obrony konieczne moze by¢ przechowywanie
danych przez dhuzszy okres.

Wspomniany rejestr, jak réwniez operacje przetwarzania danych przeprowadzane przez osoby
uczestniczace w rozpatrywaniu zgfoszern otrzymanych za posrednictwem Kanafu Etycznego, beda
zgodne z odpowiednimi §rodkami technicznymi i organizacyjnymi majacymi na celu zapewnienie
poziomu bezpieczenstwa danych osobowych odpowiedniego do ryzyka oraz, w stosownych
przypadkach, z przepisami dotyczacymi ochrony danych, ktére majg zastosowanie.
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14. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH W FIRMIE

14.1  ZASADY OGOLNE

Grupa Persdan gwarantuje przetwarzanie danych osobowych uzyskanych za posrednictwem Kanafu
FEtycznego zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia (UE) 2016/679 (RODO), krajowymi
przepisami o ochronie danych obowiazujacymi w kazdej jurysdykcji, w ktorej dziata Organizacja,
oraz odpowiednimi przepisami dotyczqcymi ochrony sygnalistow.

Przetwarzanie danych osobowych bedzie odbywac sie z zachowaniem w kazdym momencie zasad
zgodno$ci z prawem, uczciwosci, przejrzystosci, ograniczenia celu, minimalizacji danych,
doktadnosci, integralnosci, poufnosci oraz proaktywnej odpowiedzialnosci.

142  ADMINISTRATORZY DANYCH

W ramach zarzadzania zgfoszeniami otrzymanymi za posrednictwem Wewnetrznego Systemu

Informacyjnego administratorami danych beda:

. Spotka z Grupy Persan, z ktéra sygnalista, osoby, ktérych dotyczy zgloszenie, lub
jakakolwiek inna osoba zaangazowana w sprawe pozostaje w stosunku pracy, handlowym,
umownym lub zawodowym.

. PERSAN, S.A., jako podmiot dominujacy Grupy Persian, w przypadku gdy uczestniczy w
nadzorze, koordynacji, zarzadzaniu lub badaniu zgfoszeri za posrednictwem Biura ds.
Zgodnoscilub osoby odpowiedzialnej za Wewnetrzny System Informacyjny.

14.3  KATEGORIE PRZETWARZANYCH DANYCH

W ramach przyjmowania, analizy, badania i rozpatrywania zgfoszeri moga by¢ przetwarzane
nastepujace kategorie danych osobowych:

- Dane identyfikacyjne i kontaktowe sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, lub 0sob
trzecich zwigzanych ze zgloszonymi faktami, takie jak imie i nazwisko, adres pocztowy,
adres e-mail, numer telefonu.

- Dane zawodowe, dotyczace =zatrudnienia lub dziatalnosci gospodarczej, w tym
stanowisko, pelniona funkcja lub zwigzek z Grupq Persan.

-  Zgloszone domniemane naruszenia.

- Dokumentacja potwierdzajaca zgltoszone domniemane naruszenia.

Przetwarzane beda wylacznie te dane, ktére sa adekwatne, istotne i ograniczone do
minimum niezbednego do realizacji cel6w przewidzianych w niniejszej Procedurze GIRE.

144  CELE PRZETWARZANIA I PODSTAWY PRAWNE
Dane osobowe beda przetwarzane w nastepujacych celach:

- Przyjmowanie, rejestrowanie, zarzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zgfoszenia
przekazywane za posrednictwem wewnetrznego systemu informacyjnego.
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- Analizowanie, weryfikowanie i badanie ewentualnych naruszen.

- Ochrona sygnalistow i zapewnienie skuteczno$ci sSrodké6w przewidzianych w przepisach
dotyczqcych ochrony sygnalistow.

- Zarzadzanie wprowadzaniem $rodkéw dyscyplinarnych, naprawczych, organizacyjnych,
administracyjnych, sadowych lub wszelkiego innego rodzaju, ktére okaza sie wlasciwe.

- Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Wewnetrznego Systemu Informacyjnego.

W zwigzku z tym podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych beda, w zaleznosci od
konkretnego przypadku:

- Wypelienie obowigzku prawnego w przypadkach, w ktéorych istnieja przepisy
wymagajace posiadania systemu umozliwiajacego pracownikom podmiotu prywatnego
zglaszanie spraw, o ktérych maja wiedze, dotyczacych potencjalnych naruszen przepisow
oraz zwalczania korupcji.

- Interes publiczny w przypadkach, w ktérych nie istniejag konkretne przepisy regulujace
konieczno$¢ utworzenia wewnetrznego systemu informacyjnego lub kanalu zglaszania
nieprawidtowosci, a przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne w celu zapobiegania
ewentualnym naruszeniom przepisé6w i zwalczania korupcji oraz podejmowania
odpowiednich dziatan w tym zakresie.

- Uzasadniony interes Grupy Persan w dazeniu do przestrzegania i zapobieganiu
naruszeniom jej wewnetrznych przepisow.

- Realizacja i zarzadzanie stosunkiem pracy, zawodowym, handlowym lub umownym
istniejacym miedzy osoba, ktérej dane dotycza, a dowolnym podmiotem nalezacym do
Grupy Persan, gdy jest to konieczne do rozpatrzenia zgfoszenia.

145 POUFNOSC

Grupa Persdn podejmie niezbedne srodki techniczne i organizacyjne w celu zachowania
poufnosci otrzymanych informacji oraz ochrony tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie, oraz wszelkich oséb trzecich wymienionych w zgloszeniu.

Dostep do tozsamosci sygnalisty bedzie Scisle ograniczony do oséb upowaznionych do
zarzadzania Wewnetrznym Systemem Zglaszania, a tozsamo$¢ ta moze zosta¢ ujawniona
wylacznie w przypadkach wymaganych przez prawo i zgodnie z gwarancjami przewidzianymi
w obowigzujacych przepisach.

Osoby, ktérych dotyczy zgloszenie, zostang poinformowane o przetwarzaniu ich danych
osobowych oraz o faktach, ktore ich dotycza, na warunkach przewidzianych w
obowigzujacych przepisach, o ile takie informacje nie zagroza przebiegowi dochodzenia ani
ochronie sygnalisty. W kazdym przypadku wykonywanie prawa dostepu przez osobe, ktorej
dane dotyczqg, bedzie ograniczone do jej wlasnych danych osobowych, przy czym nie mozna
uznac¢, ze w ramach wykonywania tego prawa uwzglednione sg dane osobowe dotyczace
sygnalisty. Podobnie prawo do sprzeciwu jest ogélnie ograniczone, poniewaz uznaje sie, ze
istniejg nadrzedne uzasadnione powody, ktére legitymizuja przetwarzanie danych osobowych.
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14.6 PRZECHOWYWANIE DANYCH

Dane osobowe przetwarzane w Wewnetrznym Systemie Informacyjnym beda przechowywane
wylgcznie przez okres niezbedny do realizacji celu, w jakim zostaly zebrane, oraz w celu
wypemhienia obowigzujgcych wymogoéw prawnych.

Co do zasady dane osobowe uzyskane w ramach wewnetrznego postepowania wyjasniajacego
zostang usuniete, gdy przestang by¢ niezbedne i istotne, a w kazdym razie w terminie
nieprzekraczajacym trzech (3) miesiecy od zarejestrowania zgfoszenia, chyba ze postepowanie

wyjasniajace jest nadal w toku lub w przypadkach, gdy celem jest wykazanie funkcjonowania
Systemu, w ktérym to przypadku dane te beda przechowywane w formie zanonimizowanej.

Dane osobowe, ktére nie wchodza w zakres stosowania Kanafu Etycznego, nie sa niezbedne do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego i/lub nie sg przedmiotem postepowania, lub gdy

zostanie wykazane, ze informacje te s3 nieprawdziwe, zostang usuniete lub zanonimizowane, z
wyjatkiem przypadkéw przewidzianych w obowigzujacych przepisach.

14.7  ODBIORCY DANYCH

W celu realizacji wymienionych celé6w przetwarzania dane osobowe moga by¢ przekazywane lub
udostepniane wylacznie tym osobom i podmiotom, ktérych udziat jest niezbedny do prawidlowego
zarzadzania zgfoszeniem, w tym:

e 0sobe odpowiedzialng za wewnetrzny system informacyjny,
e Nalezycie upowaznionych przedstawicieli lokalnych.
e  Biuro ds. zgodnosci.

e Te obszary/dzialy/podmioty Grupy Persdn, ktére maja znaczenie dla dochodzenia i
ewentualnych dziatan, jakie nalezy podja¢ w zwigzku ze zgloszonym zachowaniem.

e Organy kierownicze lub zarzadzajace Grupy Persan, gdy okaze sie to konieczne.

e Zewnetrzni doradcy, specjali$ci lub wyspecjalizowani dostawcy, ktérzy wspoétpracuja przy
rozpatrywaniu lub badaniu zgloszenia.

e Wlasciwe organy sadowe, administracyjne, prokuratorskie, policyjne lub regulacyjne.

Wszyscy odbiorcy beda podlega¢ odpowiednim obowigzkom w zakresie poufnosci i ochrony
danych.

14.8 MIEDZYNARODOWE PRZEKAZYWANIE DANYCH

Niektére podmioty nalezace zaréwno do Grupy Pers4n, jak i dostawcy ustug moga mie¢ siedzibe
poza Europejska Przestrzenia Gospodarcza i w zwigzku z tym moga nie zapewnia¢ poziomu
ochrony danych poréwnywalnego z poziomem obowigzujacym w Unii Europejskie;j.

W takich przypadkach Grupa Persan wprowadzi odpowiednie zabezpieczenia wymagane przez

obowigzujace przepisy dotyczace miedzynarodowego przekazywania danych, takie jak
standardowe klauzule umowne lub inne stosowne $rodki uzupeiajace. Tres¢ standardowych
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klauzul umownych mozna znalez¢ pod nastepujacym linkiem:

https://commission.europa.eu/publications/standard-contractual-clauses-international-transfers_en.
14.9 PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZ A

Wreszcie, na warunkach okre$§lonych w obowigzujacych przepisach, mozna wykonywac
nastepujace prawa:

- Prawo dostepu: maja Panistwo prawo zwrécic sie do Organizacjiz prosba o potwierdzenie,
czy przetwarza ona Panstwa dane osobowe, a w przypadku potwierdzenia — o udzielenie
dostepu do tych danych. Dane, do ktérych ma Pan/Pani dostep, obejmuja miedzy innymi
cele przetwarzania, kategorie danych osobowych, ktérych to dotyczy, oraz odbiorcé6w lub
kategorie odbiorcéw, ktérym dane osobowe zostaly lub zostang przekazane. Moze
Pan/Pani uzyskac¢ kopie danych osobowych, ktére sg przedmiotem przetwarzania.

- Prawo do sprostowania: ma Pan/Pani prawo zwrdécic sie do Organizacji o sprostowanie
nieprawidlowych lub niekompletnych danych osobowych.

- Prawo do usuniecia danych (prawo do bycia zapomnianym): maja Panstwo prawo zwrécié¢
sie do Organizacji o usuniecie Panstwa danych osobowych.

- Prawo do ograniczenia przetwarzania: ma Pan/Pani prawo zwrdci¢ sie do Organizacji o
ograniczenie przetwarzania swoich danych osobowych, przy czym Organizacja dokona
analizy kazdego przypadku z osobna w celu ustalenia, czy rzeczywiscie nalezy skorzystaé
Z tego prawa.

- Prawo do wniesienia sprzeciwu: w okreslonych okoliczno$ciach maja Panstwo prawo
whnie$¢ sprzeciw wobec przetwarzania Panstwa danych osobowych przez nas.

Osoby, ktérych dane dotycza, moga skorzysta¢ ze swoich praw, wysylajac wiadomos¢ e-mail na
adresgdpr@persan.es lub na adres pocztowy PERSAN, S.A., tj. C/ Pino Albar, 2, 41.016. Sewilla, z
dopiskiem ,Ochrona danych”, wskazujgc prawo, z ktérego chca skorzystac. Ponadto maja Panstwo
prawo do zlozenia skargi do wlasciwego organu ochrony danych w kazdym przypadku.
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15. PUBLIKACJA, PRZEGLAD I AKTUALIZACJA NINIEJSZEJ PROCEDURY

Niniejsza Procedura bedzie udostepniona wszystkim Czionkom Organizacji za posrednictwem
wewnetrznych kanatéw komunikacji korporacyjnej, ktére w danym momencie okaza sie
odpowiednie. Ponadto zostanie ona udostepniona Partnerom biznesowym, Stronom trzecim oraz
innym grupom interesariuszy za posrednictwem Kkorporacyjnej strony internetowej lub innych
Srodkoéw, ktore Organizacjauzna za stosowne w okreslonych okoliczno$ciach, w celu zapewnienia
jej odpowiedniego rozpowszechnienia i znajomosci.

W celu zapewnienia prawidlowego stosowania niniejszej Procedury Organizacjabedzie promowac
dzialania komunikacyjne, szkoleniowe i u§wiadamiajace, ktére okaza sie niezbedne do wspierania
znajomosci, zrozumienia i przestrzegania postanowien zawartych w niniejszej Procedurze przez
jej adresatow.

Niniejsza procedura bedzie poddawana okresowym przegladom i moze zosta¢ zaktualizowana w
razie potrzeby, na wniosek Biura ds. Zgodnoscii w celu zapewnienia jej zgodnosSci z
obowiazujacymi zmianami przepiséw, ewolucja najlepszych praktyk w tej dziedzinie oraz
zmianami, jakie moga nastapi¢ w dziatalnosci, organizacji lub otoczeniu Grupy Persan.

O kazdej aktualizacji zostana nalezycie poinformowani adresaci, a takze zostana podjete
odpowiednie dzialania w celu zapewnienia jej skutecznego wdrozenia i przestrzegania.
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