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1. CELIZAKRES

W dniu 14 czerwca 2024 r. w Polsce uchwalono ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz. U., poz. 928; dalej ,Ustawa”). Z tego powodu Persan Polska, S.A. uznala za konieczne okreslenie
szczegotowych wymagan dotyczacych Korporacyjnego Systemu Zglaszania Nieprawidiowosci w Persan
Polska, S.A. w niniejszym Zalaczniku, zgodnie z przepisami art. 24 ust. 1 w zwigzku z art. 28 ust. 8 Ustawy.

Niniejszy zalacznik stanowi integralng cze$¢ dokumentacji dotyczacej Korporacyjnego Systemu
Zglaszania Nieprawidlowosci, skladajacej sie z Polityki Korporacyjnego Systemu Zglaszania
Nieprawidlowosci (zwanej dalej ,,Korporacyjnqg Politykq IES”) oraz Procedury zarzqdzania, badania i
reagowania na zgloszenia otrzymane za posrednictwem Korporacyjnego Systemu Zglaszania
Nieprawidlowosci (IRS) (zwanej dalej ,,Korporacyjnq Procedurg IRS”).

Niniejszy zalacznik ma zastosowanie do wszystkich dzialan prowadzonych w Persan Polska, S.A. (zwanej
dalej ,Persan Polska”) na terytorium Polski w zwigzku z kwestiami dotyczacymi zglaszania
nieprawidtowosci.

W przypadku jakichkolwiek rozbieznosci miedzy Politykq Korporacyjnego Systemu Zglaszania
Nieprawidlowosci i/lub Procedury Korporacyjnego Systemu Zgtaszania Nieprawidfowosci a niniejszym
Zalacznikiem, pierwszenstwo majg szczegdélowe wymagania okreslone w niniejszym Zalgczniku dla
Persan Polska. W odniesieniu do terminéw nieobjetych niniejszym Zalgcznikiem odsylamy do
postanowien Polityki Korporacyjnego Systemu Zglaszania Nieprawidlowosci oraz Procedury
Korporacyjnego Systemu Zglaszania Nieprawidlowosci.
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DEFINICJE

Grupa Persarn: obejmuje spotke PERSAN, S.A., a takze sp6tki pozostajace pod jej kontrola, takie
jak Persan Polska, S.A. i Persan France, S.A.

Persan Polska : obejmuje spéike Persan Polska S.A.

Lokalny delegat. korporacyjnym , kierownikiem systemu zglaszania nieprawidlowosci” (RSI]) jest
dyrektor ds. ryzyka i zgodnosci. Ze wzgledéw operacyjnych RESII moze wyznaczy¢ ,lokalnego
delegata” w Persan Polska, ktéry bedzie przyjmowal zgloszenia, przetwarzatl je i koordynowat
dziatania pod nadzorem FSII Kazda osoba zaangazowana w zarzadzanie musi posiadac specjalne
pisemne upowaznienie i podpisa¢ odpowiedniag umowe o zachowaniu poufnosci. W Persan Polska
funkcje Lokalnego Delegata powierzono Dyrektorowi P&O (People & Organization).

Naruszenia: kazdy incydent majacy miejsce w ramach dziatalnosci Persan Polska, ktéry narusza
lub moze naruszac:

a) przepisy prawa (polskiego lub Unii Europejskiej) w zakresie:

korupcji,

- zamoOwien publicznych,

- ustug, produktéow i rynkéw finansowych,

- przeciwdzialania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
- bezpieczenstwa produktéw i zgodnosci z wymogami,

- bezpieczenstwa transportu,

- ochrony srodowiska,

- ochrony radiologiczej i bezpieczenstwa jagdrowego,

- bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

- zdrowie i dobrostanu zwierzat,

- zdrowia publicznego,

- ochrony konsumentéw,

- ochrony prywatnosci i danych osobowych,

- bezpieczenstwa sieci i systeméw telekomunikacyjnych oraz informatycznych,

- ochrony interes6w finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej,
jednostek samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
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- rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym przepisy prawa publicznego dotyczace
konkurencji i pomocy panstwa, a takze opodatkowanie os6éb prawnych,

- wolnosci konstytucyjnych oraz prawa czlowieka i obywatela, ktére pojawiajg sie w
relacjach miedzy osobami fizycznymi a organami publicznymi i nie s3 zwigzane z
Wwyzej wymienionymi obszarami.

b) Standardy etyczne obowigzujace w Persan Polska.

. Dzialania nastepcze. dzialania podejmowane w celu zweryfikowania prawdziwosci zgloszenia
oraz, w stosownych przypadkach, przeciwdzialania naruszeniom bedgcym przedmiotem
zgloszenia, obejmujace w szczegélnosci przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego,
zawiadomienie wlasciwego organu, wniesienie skargi lub pozwu, podjecie dzialan majacych na
celu odzyskanie srodk6w finansowych albo zakorczenie wewnetrznej procedury przyjmowania i
weryfikacji zgloszen.

. Srodki naprawcze: wszelkie dzialania majace na celu wyeliminowanie naruszer i ich skutkéw, w
tym minimalizacje ryzyka prawnego, finansowego i reputacyjnego dla Persan Polska oraz Grupy
Persan.

. Informacja zwrotna: informacje na temat planowanych lub podjetych dzialan nastepczych oraz

uzasadnienie tych dziatan.

Waine informacje: ta sekcja zawiera konkretne definicje dotyczace procesu zglaszania nieprawidtowosci
w Persan Polska, z uwzglednieniem wymogow polskiego prawa. Inne definicje mozna znaleié w
Korporacyjnej Polityce IRS oraz Korporacyjnej Procedurze IES.
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3. KANALY ZGLASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI

3.1 Preferowany kanal: Preferowanym kanalem komunikacjipisemnej w Persan Polskajest korporacyjna
platforma technologiczna udostepniona przez Grupe Persan (EQS/IntegrityLine). Dostepna dla czionkow

organizacji, partnerow biznesowych i osob trzecich. Zgloszenie moina jednak rowniez przesta¢ w innej
formie przewidzianej w niniejszym zafg czniku, wyb6r kanatlu nie moze skutkowa¢ zadnym niekorzystnym
traktowaniem sygnalisty.

3.2 Zgloszenie ustne: Na wniosek sygnalisty zostanie zorganizowana rozmowa telefoniczna lub spotkanie
za posrednictwem srodkéw komunikacji elektroniczne;j.

Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze zosta¢ réwniez dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie czternastu (14) dni kalendarzowych od dnia otrzymania takiego
wniosku.

Rozmowa zostanie udokumentowana, za zgoda sygnalisty, poprzez nagranie na trwatym nosniku albo
alternatywnie, poprzez sporzadzenie dokltadnego protokotu przez RSII lub, w stosownych przypadkach,
przez Lokalnego Delegata. Sygnalista ma prawo zapoznac sie z trescig protokotu, wprowadzi¢ do niego
poprawki oraz zatwierdzi¢ go poprzez podpisanie.

Sygnalista otrzymuje kopie Zzgfoszenia lub nagrania (o ile nie narusza to praw 0sob trzecich ani
integralnosci procesu). Na wniosek sygnalisty spotkanie moze odby¢ sie z udzialem osoby wspierajacej
(adwokata, przedstawiciela zwigzku zawodowego, innego czlonka organizacji), przy zachowaniu
odpowiedniej poufnosci.

3.3 Przelozony bezposredni: W przypadku zgloszenia skargi do przetozonego, musi on przekazac ja do
RSII lokalnego delegata lub w stosownych przypadkach, wprowadzi¢ ja do korporacyjnej platformy
technologicznej udostepnionej przez Grupe Persan (EQS/IntegrityLine) w terminie maksymalnie dwéch

(2) dni roboczych od jej otrzymania.

3.4. Biale skrzynki z napisem ,Etyka”. Skarge mozna réwniez zglosi¢ w punktach zglaszania kwestii
etycznych (biale skrzynki z napisem ,Etyka”) znajdujacych sie w wyznaczonych miejscach na terenie
obiekté6w Persan Polska:

- W kantynie znajdujgcej sie w budynku administracyjnym.

- w budynku produkcyjnym, w sluzie przy wejsciu do obszaru produkcji chemii gospodarczej,
- W magazynie surowcéw i opakowan — przy szatniach.

- W magazynie produktéw gotowych — przy szatniach.

3.5 Konflikt intereséw: Jesli skarga dotyczy RSII, lokalnego delegata lub cztonkéw Biura ds. Zgodnosci
(Compilnace), osoba zglaszajgca moze zaznaczy¢ to w swoim zgfoszeniu, a osoba, ktorej to dotyczy,
zostanie wylaczona z rozpatrywania sprawy.


https://persan.integrityline.com/
https://persan.integrityline.com/
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4. CO POWINNA ZAWIERAC SKARGA?

Aby sprawa mogla zostac¢ rzetelnie i szybko zbadana, skarga powinna w miare mozliwosci zawiera¢ co
najmniej nastepujace informacje:

- Nazwe firmy i dzial, ktérego dotyczy.

- Dane osobowe i kontaktowe sygnalisty (adres e-mail/numer telefonu), o ile nie wystepuje on
anonimowo. Czy sygnalista pragnie otrzymac potwierdzenie i informacje zwrotna; brak danych
kontaktowych nie uniemozliwia rozpatrzenia zgfoszenia, o ile jest to mozliwe na podstawie
dostepnych informacji.

- Opis naruszenia (kr6tki opis zdarzenia, kiedy i gdzie miato ono miejsce lub mogto mie¢ miejsce).

- Wskazanie o0s6b posiadajgcych wiedze na temat naruszenia: sprawcow, swiadkow,
poszkodowanych, innych oséb posiadajgcych istotne informacje.

- Wszelkie dokumenty (w dowolnym formacie) zalaczone do zgfoszenia, ktére moga stanowic
dowod w sprawie.

- Wszelkie dodatkowe informacje, ktore potwierdzajg istnienie naruszenialub uzasadniaja Panstwa
podejrzenia, lub ktére moga utatwi¢ wyjasnienie sprawy.

- Informacja o tym, czy sprawa byta zglaszana w przesztosci (np. przetozonym lub innym osobom w
Persan Polskalub w Grupie Persan).
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b. ANONIMOWE SKARGI

Chociaz prawo nie wymaga od Organizacji rozpatrywania anonimowych skarg, Persan Polska — w celu
zwiekszenia bezpieczenstwa czfonkow Organizacji oraz poprawy skutecznosci wykrywania naruszen —
przyjmuje i rozpatruje anonimowe skargi na warunkach okreslonych ponizej.

Anonimowa skarga zostanie przyjeta, jesli zawiera wystarczajace informacje do wszczecia i
przeprowadzenia dochodzenia. Sygnalista nie ma obowigzku dostarczenia kompletnych dowodéw:
wystarczajgce sg informacje i uzasadnione podejrzenie naruszenia.

W zwiazku z tym skargi anonimowe beda przyjmowane za posrednictwem korporacyjnej platformy
technologicznej udostepnionej przez Grupe Persan (EQS/IntegritylLine) w sposéb umozliwiajacy

bezpieczng komunikacje zwrotnag (np. skrzynka pocztowa/numer sprawy), tak aby informacje mogty
zosta¢ uzupemione na prosbe osoby prowadzacej sprawe bez ujawniania tozsamosci zglaszajacego.

Jedli anonimowa skarga nie pozwala na minimalng weryfikacje (brak szczegétéw dotyczacych
zdarzenia/oséb/czasu/miejsca), moze zosta¢ zamknieta bez podejmowania dalszych dzialan, z krétkim
uzasadnieniem zapisanym w rejestrze. Jesli sygnalista uzupeli skarge (np. za posrednictwem
EQS/IntegrityLine), sprawa moze zosta¢ ponownie otwarta.



https://persan.integrityline.com/
https://persan.integrityline.com/
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6. JAKIE SA OBOWIAZKI SYGNALISTY?

Bez uszczerbku dla postanowien Korporacyjnej Polityki IRS oraz Korporacyjnej Procedury IRS,
sygnalista, ktory ztozyl skarge, ma nastepujace obowiagzki:

a) Sygnalistanie moze zaklécac¢ prawidtowego przebiegu procesu zglaszania nieprawidlowosci ani
podejmowac zadnych dziatan, ktére moglyby doprowadzi¢ do zniszczenia lub ukrycia dowodow.

b) Zobowigzany jest zachowaé¢ poufnosé¢ faktu zltozenia skargi oraz wszelkiej korespondencji i
informacji uzyskanych w zwiazku z nia.

c) Na wniosek ESII, czlonka Biura ds. Zgodnosci lub, w stosownych przypadkach, lokalnego
delegata, informator ma obowigzek udzieli¢ pomocy, w niezbednym zakresie, w weryfikacji i
wyjasnieniu skargi.

10
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7. W JAKI SPOSOB CHRONIMY SYGNALISTE?

7.1 Ochrona i prawa sygnalisty

Bez uszczerbku dla postanowien Korporacyjnej Polityki IRS oraz Korporacyjnej Procedury IRS,
gwarantujemy kazdemu sygnaliscie

a) Ochrone tozsamosci i poufnosci zgfoszenia, w miare mozliwosci, chyba ze sygnalistawyrazi zgode
na ujawnienie swojej tozsamosci lub jest to niezbedny i proporcjonalny obowigzek wynikajacy z
przepisow dotyczacych dochodzenia prowadzonego przez organy publiczne lub postepowania
sadowego.
b) Ochrone przed dzialaniami odwetowymi.
c) Prawo do otrzymania informacji zwrotnej.
7.2  Poufnosc skargi
Wszystkie osoby, ktére weryfikuja i wyjasniaja skarge, zachowuja poufnos¢:

a) Swojego udzialu w procesie dochodzeniowym.

b) Wszelkich informacji uzyskanych w zwiazku ze skargg, w szczegdélnosci danych osobowych
skarzqcegoi strony, ktorej dotyczy skarga.

c) Wszelkich dziatan podjetych w ramach procedur prowadzonych w zwiazku ze skargg.
Wszelkie informacje, ktére moglyby zidentyfikowad sygnaliste, nawet posrednio, s3 ujawniane wylacznie
upowaznionym osobom i tylko w zakresie niezbednym do podjecia dalszych dziatan. Ujawnienie
tozsamosci osobom nieupowaznionym wymaga uprzedniej i wyraznej zgody sygnalisty, chyba ze takie
ujawnienie jest konieczne i proporcjonalne zgodnie z prawem. O ile nie zagraza to procesowi, sygnalista
jest informowany o zamiarze ujawnienia jego tozsamosci.
Wyjatki od zasady poufnosci obejmujg ujawnienie danych:

a) Wilasciwym organom, gdy taki obowigzek wynika z przepisow prawa.

b) Osobom zaangazowanym w dochodzenie w sprawie skargi (np. lokalnemu delegatowi), jesli jest
to niezbedne do wyjasnienia sprawy.

7.3  Ochrona przed dzialaniami odwetowymi
Zabrania sie podejmowania jakichkolwiek dzialan odwetowych wobec sygnalisty.
Ochrona ta obejmuje rowniez:

a) Osoby, ktére pomagaja sygnaliscie w ztozeniu zgfoszenia

11
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b) Osoby powigzane z sygnalisty i zatrudnione przez Persan Polska lub Grupe Persan, np.
cztonkowie rodziny, swiadkowie i osoby bliskie sygnalisci.

c¢) Podmiot prawny, ktérego wlascicielem jest sygnalista, dla ktérego sygnalista pracuje lub z
ktérym sygnalista jest w inny sposob powigzany; srodki te obejmujg miedzy innymi odmowe
swiadczenia ustug, umieszczenie na czarnej liscie lub bojkot dziatalnosci gospodarcze;j.

Kazdy, kto doswiadcza lub dowiaduje sie o jakimkolwiek rodzaju dzialarn odwetowych, powinien
niezwlocznie to zglosi¢, stosujac te sama procedure, ktéra obowigzuje w przypadku zglaszania naruszen.

7.4  Obowiazki Persan Polska w zakresie zglaszania

Jesli skarga zostala zlozona zgodnie z zasadami opisanymi w niniejszym zalgczniku oraz w Korporacyjnej
Polityce IRSi Korporacyjnej Procedurze IRS, sygnalista otrzyma:

a) Potwierdzenie przyjecia skargi do dalszego rozpatrzenia lub jej odrzucenia, w terminie
maksymalnie siedmiu (7) dni kalendarzowych od otrzymania skargi.

b) Informacje zwrotng w rozsadnym terminie nieprzekraczajacym trzech (3) miesiecy od
potwierdzenia otrzymania skargi, chyba ze sygnalista nie podal adresu kontaktowego i nie jest
mozliwe przestanie mu informacji zwrotnej.

Jezeli skarga nie zostanie rozpatrzona w ciggu wyzej wymienionych trzech (3) miesiecy, informacja
zwrotna, o ktérej mowa powyzej, powinna zawiera¢ informacje na temat statusu sprawy, podjetych
dziatan 1 wszelkich planowanych zmian, a takze przewidywanga date zakonczenia rozpatrywania skargi.

Powiadomienia beda domyslnie wysylane za posrednictwem korporacyjnej platformy technologicznej
udostepnianej przez Grupe Persan (EQS/IntegrityLine), chyba ze sygnalista wskaze inny sposéb

komunikacji w celu otrzymania powiadomienia o odpowiedzi.

Jesli zgloszeniepochodzi z adresu e-mail spoza Grupy Persan, moze zosta¢ podjeta decyzja o ograniczeniu
szczegotowosci powiadomienia o odpowiedzi ze wzgledu na bezpieczenstwo informacji wrazliwych
dotyczacych Persan Polska i Grupy Persan.

12
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8. W JAKI SPOSOB ROZPATRYWANA JEST SKARGA?

8.1 Wstepna weryfikacja zgloszenia

RSIT'lub w stosownych przypadkach, osoba wyznaczona przez RSII, przeprowadza wstepng weryfikacje
skargri:

a) Upewnia sie, ze skargazawiera wszystkie informacje niezbedne do jej rozpatrzenia; w przypadku
stwierdzenia istotnych brakéw kontaktuje sie z sygnalistg, chyba ze ten nie podat swoich danych
kontaktowych i nie ma mozliwosci skontaktowania sie z nim.

b) Ocenia, czy zgloszone zdarzenie moze stanowic¢ naruszenie.

c) Ocenia powage konsekwencji zgloszonego naruszenia z punktu widzenia intereséw Persan
Polskai Grupy Persan.

8.2 Potwierdzenie otrzymania zgloszenia

RSII lub, w stosownych przypadkach, wyznaczona osoba, niezwlocznie po przeprowadzeniu wstepne;j
weryfikacji zgfoszenia, ale zawsze w terminie maksymalnie siedmiu (7) dni kalendarzowych od jego
otrzymania, poinformuje sygnaliste o:

- Przyjecie zgloszenia do rozpatrzenia lub

- Odrzuceniu skargi, jesli zostanie uznana za ewidentnie bezzasadng, niekompletna, a tym samym
niemozliwg do zweryfikowania, lub jesli sprawa nie powinna by¢ zglaszana za posrednictwem
Kanatu Etycznego, lecz poprzez inne kanaly informacyjne Persan Polska.

W takim przypadku RSIIskieruje sprawe do wyjasnienia za posrednictwem odpowiedniego kanatu
lub poinformuje Sygnaliste o koniecznosci skierowania sprawy do rozpatrzenia za posrednictwem
kanatu innego niz ten opisany w Korporacyjnej Procedurze IRS.

Odrzucenie skargi oznacza, ze sprawa zostanie zamknieta w ramach procesu opisanego w
Korporacyjnej Procedurze IRS.

8.3 Postepowanie w indywidualnych sprawach dotyczacych Czlonkéw Organizacji

Jezeli Skarga dotyczy indywidualnych naruszen praw i intereséw Czlonkow Organizacji (np.
molestowanie w miejscu pracy, dyskryminacja, molestowanie seksualne), osoba odpowiedzialna za
rozpatrzenie Skargi przekaze jg do dzialu P&O w celu rozpatrzenia, ktéry zajmie sie sprawg zgodnie z
zasadami opisanymi w Procedurze przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji oraz ograniczania
ryzyka konfliktéw w miejscu pracy oraz innymi dokumentami w tej sprawie.

W takiej sytuacji przepisy Korporacyjnej Procedury IRS nie maja zastosowania.
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9. W JAKI SPOSOB PRZEPROWADZANA JEST PROCEDURA DOCHODZENIOWA?

9.1 Procedura dochodzeniowa

Osoba odpowiedzialna za rozpatrzenie skargi, RSII lub, w stosownych przypadkach, lokalny delegat)
podejmuje niezbedne dzialania w celu wyjasnienia sprawy. Przykladowo podejmowane sg nastepujace
dziatania:

- Wniosek o dodatkowe informacje od sygnalisty.

- Wniosek o udzielenie informacji od innych oséb, z zachowaniem wszystkich wymogow
dotyczacych poufnosci opisanych w Korporacyjnej Procedurze IRS.

- Zwroécenie sie do osoby lub os6b wskazanych w skardze o udzielenie wyjasnien, z zachowaniem
wszystkich wymogéw dotyczacych poufnosci okreslonych w wewnetrznej procedurze IRS.

- Zlecenie przygotowania odpowiednich analiz przez zewnetrznych doradcéw.
Nastepnie dochodzenie zostanie zamkniete.

W odniesieniu do poufnosci i ochrony sygnalisty, osoba, ktérej dotyczy sprawa, ma prawo do
przedstawienia swojej wersji wydarzen w trakcie postepowania, a dochodzenie jest prowadzone zgodnie
z zasadami bezstronnosci i domniemania niewinnosci.

9.2  Srodki naprawcze

Jesli wynik dochodzenia to uzasadnia, RS/ lub wyznaczony kierownik sporzadzi propozycje Srodkow
naprawczych (lub w stosownych przypadkach, zleci to doradcom zewnetrznym) i przekaze ja do
odpowiedniego dziatu w celu wdrozenia.

Srodki naprawcze mogg obejmowac:

a) Wszczecie odpowiedniej procedury (np. dyscyplinarnej) wobec osoby, ktéra dopuscita sie

naruszenia.

b) Modyfikacje obecnych procedur w celu zapobiezenia powtérzeniu sie podobnych naruszen w
przysziosci.

c) Przeprowadzenie dodatkowych dziatan edukacyjnych lub szkoleniowych.

d) Zwiekszenie czestotliwosci audytow w danym obszarze.

e) Wprowadzenie zmian strukturalnych lub zmian w podziale obowigzkéw.

f) Podjecie odpowiednich srodkéw prawnych, w tym wszczecie postepowania sagdowego.

Plan dzialania musi okresla¢ konkretne zadania, przypisywaé odpowiedzialnos¢ za ich wykonanie
konkretnym pracownikom lub dziatlom oraz ustala¢ termin realizacji zadan.
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Jezeli proponowane srodki naprawcze wymagaja decyzji Fady Dyrektorow, RSII lub wyznaczony
kierownik przedkiada plan dziatan naprawczych do zatwierdzenia, przestrzegajagc wymogow dotyczacych
poufnosci opisanych w niniejszym zalgczniku oraz w Korporacyjnej Procedurze IRS.

93 Dokumentowanie procesu

Wszystkie istotne dzialania podjete w zwigzku ze skargyg, ktérym towarzysza dokumenty, takie jak e-maile
i notatki ze spotkan, nalezy umiesci¢ w rejestrze.

Po przeniesieniu dokumentéw do rejestrui zamknieciu procedury, osoby, ktére miaty do nich dostep, s
zobowigzane do trwalego usuniecia tej dokumentacji ze swoich zasobéw.

9.4 Zakonczenie prac: raport z dzialan nastepczych

Po zweryfikowaniu wdrozenia dzialan naprawczych RSII lub, w stosownych przypadkach, lokalny
delegat sporzadza raport opisujacy przebieg procedury, tj. wyniki dochodzen oraz podjete dzialania
naprawcze.

9.5  Przekazanie informacji zwrotnej

Niezaleznie od etapu procedury dochodzeniowej, w ciggu trzech (3) miesiecy od otrzymania skargi, RSIT
lub, w stosownych przypadkach, lokalny delegat przekazuje informacje zwrotnq sygnaliscie.

Przygotowujac tres¢ informacji, osoba odpowiedzialna za prowadzenie postepowania wyjasniajgcego
musi wzigé pod uwage, ze nie wolno ujawniac:

a) Informacji wrazliwych lub poufnych dotyczacych oséb zaangazowanych w naruszenie,

b) Informacji dotyczacych Grupy Persanlub Persan Polska, ktére moglyby zosta¢ wykorzystane w
niewlasciwy sposob, zwlaszcza w przypadku ich ujawnienia.

Tres¢ informacji moze zawiera¢ ostrzezenie dla sygnalisty o koniecznosci zachowania poufnosci
przekazanych informacji.

Zgloszenie uznaje sie za skutecznie przekazane niezaleznie od tego, czy sygnalista zaloguje sie do sprawy,
aby je przeczytac. Dostep do przekazanych informacji oraz informacji o postepach w rozpatrywaniu skarg
pozostaje w interesie sygnalistow.
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10. KSIEGA REJESTRU

Zgodnie z postanowieniami Korporacyjnej Polityki IRSi Korporacyjnej Procedury IRS, RSII oraz Biuro
ds. Zgodnosci prowadza Ksiege ewidencyjng w formacie elektronicznym, zgodnie z zasada poufnosci i
bezpieczenstwa danych.

Dane zawarte w rejestrze s3 przechowywane przez okres trzech (3) lat od zakonczenia roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziafania nastepcze, lub od zakonczenia procedur wszczetych w

wyniku tych dziatan.

W kaizdym przypadku Jokalny delegat musi przedstawi¢ RSII lub Biuru ds. Zgodnosci roczne
sprawozdanie dotyczace stanu wewnetrznego systemu informacyjnegow Persan Polska.

Raport ten zawiera analize spraw otwartych, a takze spraw zamknietych i zarchiwizowanych, z
rozréznieniem na rodzaje skarg oraz dzialania nastepcze podjete w kazdej sprawie.
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11.  SYSTEM ODPOWIEDZIALNOSCI

Nieprzestrzeganie obowigzkéw okreslonych w niniejszym zalgczniku, a takze postanowien Korporacyjnej
Polityki IRSi Korporacyjnej Procedury IRS, moze skutkowaé odpowiedzialnoscig prawng i dyscyplinarng
osoby, ktéra dopuscila sie naruszenia.

W szczegblnosci osoby, ktore:

a) utrudniaja zlozenie skargi

b) podejmuja dziatania odwetowe.

c) nie przestrzegaja obowigzku zachowania poufnosci.

d) swiadomie i w zlej wierze skladaja skargizawierajace falszywe informacje lub pomagaja w ztozeniu
takiej skargi.

Zgloszenie skargi oparte na uzasadnionych podstawach, pozwalajacych sadzi¢, ze informacje
dotyczace naruszenia sg prawdziwe, nie stanowi naruszenia obowigzkéw pracowniczych ani
podstawy do sankcji, nawet jesli naruszenie nie zostanie potwierdzone w trakcie postepowania.
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12. ZEWNETRZNY KANAL ZGLASZANIA

Kazdy moze zglosi¢ okreslone naruszenia przepisow wymienionych w Ustawie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich lub innemu organowi publicznemu, bez koniecznosci uprzedniego sktadania skargi za
posrednictwem Wewnetrznego Systemu Zglaszania (,Skarga zewnetrzna’).

Grupa Persan zacheca do korzystania z wewnetrznych kanaléw zglaszania okreslonych w niniejszym
zalg czniku, przy czym wybor kanalu (wewnetrznego/zewnetrznego) lezy w gestii sygnalisty i nie ma
wplywu na przystugujaca mu ochrone prawna.

Korzystanie z tych kanatéw:

a) Umoszliwia firmie Persan Polska skuteczne reagowanie na naruszenia oraz podejmowanie dziatan
zapobiegajacych ich powtérzeniu sie w przysztosci.

b) Gwarantuje ochrone sygnalisty, w tym ochrone przed dzialaniami odwetowymi oraz zapewnia
poufnosé informacji zawartych w zgfoszeniu oraz danych umozliwiajacych identyfikacje sygnalisty.

c) Wspiera skuteczne i sprawne zbadanie sprawy bedacej przedmiotem zgfoszenia.
Zewnetrzny sygnalista moze zlozy¢ skarge w szczegdlnosci, gdy:

a) W terminie okreslonym w niniejszym zalaczniku na podjecie dziatarn nastepczych, Spétka nie
podejmie dziatan nastepczych ani nie udzieli informacji zwrotnej sygnaliscie.

b) Sygnalistama uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie ustawy moze stanowi¢ bezposrednie
lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegd6lnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej
szkody.

c) ZYozenie skargi wewnetrznej naraza sygnaliste na dziatania odwetowe.

d) W przypadku skargi wewnetrznej istnieje minimalne prawdopodobienstwo, ze Persan Polska
bedzie w stanie skutecznie przeciwdziala¢ naruszeniu ustawy ze wzgledu na szczegdblne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwoscé
porozumienia miedzy Persan Polska a sprawca naruszenia, naruszenie prawa lub udzial Persan
Polska w naruszeniu prawa.

Bez uszczerbku dla korzystania z kanaléw wewnetrznych jako preferowanego kanalu komunikacji,
sygnalista moze skontaktowal sie z wlasciwymi organami publicznymi w Polsce za posrednictwem
kanaléw zewnetrznych przewidzianych w obowigzujacych przepisach, a mianowicie:

1. Rzecznika Praw Obywatelskich (www.brpo.gov.pl).

2. Jednostek sektora finans6w publicznych, a takze:

a. innych podmiotéw spoza sektora finanséw publicznych, panstwowych jednostek
organizacyjnych nieposiadajgce osobowosci prawne;j.
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inne podmiotéw, inne spoza sektora finanséw publicznych, osoby prawne utworzone w
konkretnym celu zaspokajania potrzeb ogélnych, o charakterze nieprzemystowym ani
niehandlowym, jezeli podmioty sektora finanséw publicznych lub podmiot, o ktérym
mowa w lit. a), indywidualnie lub wspélnie, bezposrednio lub posrednio poprzez inny
podmiot:

i. finansuja je w ponad 50%.
ii. posiadajg ponad polowe udzialéw lub akcji
iii. sprawuja nadzoér nad organem zarzadzajacym.

iv. maja prawo do powolywania ponad potowy czlonkéw organu nadzorczego lub
zarzadzajacego

Zrzeszen podmiotow, o ktérych mowa w lit. b).

Podmiotéw, o ktérych mowa w art. 3 ust. 5 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych
danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1524).

Instytucji, organé6w jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej w obszarach objetych
zakresem dzialania tych organéw, w szczegolnosci:

i. Europejskiego Urzedu ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF)
(https://anti-fraud.ec.europa.ev/index_pl).

ii. Prokuratury Europejskiej (EPPO) (https://www.eppo.europa.eu/en).

Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg przez te organy odbywa sie zgodnie z procedurami przyjetymi i

opublikowanymi przez te organy.
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13. DANE OSOBOWE: INFORMACJA

Dane osobowe zawarte w Komunikatach s3 przetwarzane zgodnie z Polityka bezpieczenstwa danych
osobowych Persan Polska (https:/persan.es/pl/polityka-prywatnosci/), ktéra okresla sposéb ochrony

danych osobowych, w szczegélnosci danych os6b sktadajacych Komunikaty oraz oséb, o ktérych mowa
w Komunikatach, zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci RODO oraz
przepisami o ochronie oséb zglaszajacych naruszenia prawa.

Administratorem danych osobowych przekazanych w ramach Zgloszen jest Persan Polska. W sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz wykonywaniem praw wynikajacych z RODO
osoba, ktorej dane dotyczg, moze zwrécic sie do: gdpr@persan.es

Persan Polska przetwarza dane osobowe sygnalisty, osob, ktérych dotyczy zgloszenie, oraz innych oséb
wymienionych w zgfoszeniu w celach zwigzanych z przypadkami naruszenia ustawy, na podstawie:
obowiagzku prawnego wynikajacego z przepiséw ustawy o ochronie os6b zglaszajacych naruszenia prawa
(zgodnie z art. 6 lit. ¢) RODO) lub prawnie uzasadnionego interesu administratora, ktérym jest
przyjmowanie, weryfikacja i wyjasnianie zgloszen naruszen prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f) RODO).

Persan Polska moze, w celu weryfikacji Zgfoszenia i podjecia Dzialan nastepczych, gromadzi¢ i
przetwarza¢ dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia Zgfoszenia lub podjecia Dziafan
nastepczych.

Dane osobowe, ktére nie s3 istotne dla przetwarzania zgfoszenia, nie beda gromadzone, a jesli zostang
przypadkowo zebrane, zostang natychmiast usuniete. Usuniecie takich danych osobowych nastgpi w
ciggu czternastu (14) dni kalendarzowych od momentu stwierdzenia, ze nie sa one istotne dla sprawy.

Dane osobowe s3 przetwarzane przez okres trzech (3) lat od zakorczenia roku kalendarzowego, w
ktorym zakoriczono dziafania nastepcze lub po zakorczeniu procedur wszczetych w wyniku tych dziatan.

Persan Polska gwarantuje poufnos¢ danych dotyczacych otrzymanej Komunikacji. Dane te moga by¢
ujawniane wylacznie podmiotom uprawnionym do tego na mocy prawa, podmiotom, ktorym
administrator danych powierzyl przetwarzanie danych, oraz podmiotom $wiadczacym ustugi
informatyczne.

Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Sygnalistama prawo zada¢ dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania. Ma rowniez
prawo zada¢ usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze wnies¢ sprzeciw wobec przetwarzania,
pod warunkiem, ze dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wypelienia obowigzku prawnego przez
Persan Polska i nie istniejg inne nadrzedne prawnie podstawy przetwarzania.

20


https://persan.es/pl/polityka-prywatnosci/
mailto:gdpr@persan.es

\;5 persan
Zalacznik: Procedura IRS dla sp6tki Persan Polska

14. POSTANOWIENIA KONCOWE

Wszyscy cztonkowie organizacji sa zobowigzani do zapoznania sie z zasadami okreslonymi w niniejszym
zalgczniku, a takze w Korporacyjnej Polityce IRESi Korporacyjnej Procedurze IES.

Persan Polska zapewni, aby nastepujace osoby otrzymaly wystarczajagce i zrozumiale informacje
dotyczace niniejszego zalacznika oraz Korporacyjnej Polityki i Procedury w zakresie podatku
dochodowego od 0sob fizycznych:

a) pracownicy i wspoélpracownicy, w tym osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace,
pracownicy tymczasowi, osoby wspotpracujgce na postawie umow cywilnoprawnych, wolontariusze
Persan Polska oraz wszelkie inne osoby pozostajace w stosunku podlegtosci stuzbowej wobec
ktéregokolwiek z wymienionych podmiotéw. Obejmuje to réwniez, w sposéb wyrazny kadre

kierowniczg oraz cztonkdéw organdéw zarzadzajacych Persan Polska.

b) kandydaci do pracy, zar6wno w kontekscie stosunku pracy, jak i wszelkich innych stosunkéw
prawnych stanowiagcych podstawe swiadczenia ustug lub wykonywania obowigzkéw w Persan
Polska. Informacje te nalezy przekaza¢ na poczatku procesu rekrutacyjnego lub podczas
negocjacji poprzedzajacych sformalizowanie umowy.

c) Pracownicy, ktérzy musza zostaé¢ poinformowani przed faktycznym objeciem stanowiska.
d) Partnerzy biznesowi, w stosownych przypadkach.

Niniejszy zalgcznik do Korporacyjnej Procedury IRS wejdzie w zycie 7 dni kalendarzowych po jego
ogloszeniu poprzez publikacje na tablicach ogloszen utworzonych w tym celu oraz w stosownych

przypadkach, poprzez publikacje w korporacyjnym intranecie.
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