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PROCEDURA
DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
| PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZIYCH
W AMIBLU POLAND SPOLKA Z O.0.
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Na podstawie ustawy z dnia 14.06.2024 r. o ochronie sygnalistow Dz.U. 2024.928 i Dyrektywy
PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii

§1 [Definicje]
Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sie:

1)
2)

3)

4)

5)

pracodawca (kierownik jednostki) — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu
art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

Amiblu — Amiblu Poland Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia, ul. Koksownicza 11,
41-300 Dabrowa Gornicza, NIP 9542355997, KRS: 0000087598

Compliance Ambasador w Polsce — wyznaczony w strukturach lokalnych pracownik,
odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen oraz prowadzenie dziatan nastepczych w
zakresie nieprawidlowosci. Raportujacy bezposrednic do Complaince Officera Grupy
Amiblu oraz posiadajacy Scisle okreslony zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci
i uprawnieri. Dane kontaktowe ambasador-PLi@amiblu.com, +48 88 77 061 16,
Compliance Officer Grupy - pracownik w strukturach Grupy Amiblu, odpowiedzialny za
przyjmowanie zgloszen oraz prowadzenie dzialan nastepczych w  zakresie
nieprawidtowosci i zgloszen, ktore wychodzg poza kompetencije lokalnego Ambasadora
Compliance. Sprawujgcy nadzor nad dzialaniami Compliance Ambasodora w Polsce oraz
przyjmuje zgioszenia dotyczace naruszen przez Compliance Ambasadora w Polsce. Dane
kontaktowe compliancefmamiblu.com, +43 463482424 -03, ,

Zesp&t ds. naruszen prawa — zespot (komisja) odpowiedzialny za prowadzenie
postepowania dot. zgloszenia nieprawidlowosci (zgloszenia sygnalizacyjnego},
powolywany doraznie odrebnym zarzadzeniem Compliance Ambasador w Polsce do
kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w zgloszeniu, dziatajgcy wediug
zasad okreslonych dla postepowania wyjasniajacego;

procedura - ninigjszy dokument dotyczacy przyjmowania zgloszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony osdb dokonujgcych zgloszen;

anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest moziiwa identyfikacja
tozsamosci;

dziatania odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

dziatania nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Amiblu w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegonosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub
zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania
zgloszen naruszen prawa | podejmowania dzialan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatar nastepczych;

10) naruszenie prawa - jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu

obejscie prawa, dotyczace:
a) korupcji;
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b) zamédwier publicznych;

c) ustug, produktdw i rynkéw finansowych;

d) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

fy bezpieczenstwa transporiu;

g) ochrony $rodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k} zdrowia publicznego;

[) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnegtrznege Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
pkt a)-p)

r} reguiu Code of Conduct obowigzujacych w Grupie Amiblu;

s) regut Compliance obowigzujacych w Grupie Amibly;

11) sygnalista (osoba dokonujaca zgtoszenia) — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;

12) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — oscba fizyczna lub prawna, ktéra pomaga
osobie dokonujgcej zgloszenia w tej czynnosci i ktdorej pomoc nie powinna zostad
ujawniona;

13) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktdra jest wskazana w
zgtoszeniu iub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscila sie naruszenia lub ktéra
jest z nim powigzana;

14) zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
Zgloszenie zewngtrzne;

15) zgloszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmictowi prawnemu informaciji 0 naruszeniu prawa;

16) zgloszenie zewnetrzne - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji 0 naruszeniu
prawa,

17) ujawnienie publiczne — podanie informaciji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

18) informacja zwrotna - przekazanie zglaszajgcemu informagcji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

19) postepowanie wyjasniajgce postepowanie prowadzone w zwigzku ze zlozonym
zgloszeniem,

20) kanat zgfaszania - techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie
zgloszenia;

21) rejestr — rejestr zgloszen zawierajgcy informacje dotyczace zgloszenia oraz przebiegu i
rozstrzygniecia postgpowania w sprawie naruszenia prawa;

22) Code of Conduct - kodeks postepowania obowiazujacy w Grupie Amiblu;
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23) Compliance — obowigzujgce w Grupie Amiblu zespdt zasad dotyczacych zgodnosci z

prawem  obejmujgcy  swoim  zakresem = tematyke  konflikiu interesow,
antykorupcyjna/prezentowa i sponsoringowa, antymonopolowa, antydyskryminacyjng.

§2 Jaki cel ma Procedura?

1. Procedura jest elementem systemu kontroli zarzgdczej. Jej podstawowym celem jest
zapobieganie korupcii oraz zapobieganie powstawania innych nieprawidiowosci zaréwno
wewnatrz organizacji, jak i wéréd podmiotéw wspolpracujacych przy uwzglednieniu szeregu
aspektow, w szczegolnosci interesow spotecznych, ochrony srodowiska, relacji z roznymi
grupami wspétpracownikow.

2. Celem procedury jest:

stworzenie kompleksowej regulaciji problematyki ujawniania przypadkow nieprawidiowosci
oraz ochrony cs¢b dokonujgcych zgloszen,

poprawa spolecznej percepcji (postrzegania) dziatan osob zglaszajgcych przypadki
nieprawidiowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

ochrona Amiblu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgloszonych przypadkow
nieprawidiowosci, propagowanie postawy cbywatelskiej odpowiedzialnosci.

3. Procedura;

aj
b)
c)

umozliwia jawne, poufne dokonywanie zgloszen,
gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgloszen,
zapewnia ochrone osob dokonujgcych zgtoszen i osob z nimi zwigzanych.

§3 Kiedy stosuje sie Procedureg?

1. Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do ponizszych grup 0séb uprawnionych do
dokonania zgtoszenia (sygnalistow).

b)

g)

h)
i)
j)

pracownik;

pracownik tymczasowy;,

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

przedsiebiorca;

prokurent;

udziatowiec;

osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy Jub
dostawcy;

stazysta;

wolontariusz;

praktykant.

2. Przedmiotem zgloszenia mogg by¢ dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce
na celu obejscie prawa, dotyczgce:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

korupciji,

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkdw finansowych;

przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produkidw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;



Amiblu p-

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j} zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I} ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;,

n) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

0) interesow finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencii i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujagce w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt a)-
P)

ry regut Code of conduct obowigzujgcych w Grupie Amiblu;

s) regut Compliance obowigzujacych w Grupie Amiblu.

§4 Kto bedzie zajmowadé si¢ zgtoszeniem?

1.

Osobg odpowiedzialng w Amiblu za przyjmowanie i zgloszen oraz podejmowanie dzialar
nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z
sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej, jest Compliance Ambasador w Polce.

Zgtoszenia nie moga analizowa¢ osoby, co do kidrych z tresci zgloszenia wynika, ze moga
by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce
nieprawidtowoscé.

W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidlowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, zgloszenia
nalezy dokonac¢ bezposrednio do Compliance Officer Grupy, ktory wykona obowigzki
Compliance Ambasadora w Polsce przewidziane w tej procedurze, a Compliance Ambasador
w Polsce, ktdrego dotyczy zgloszenie, wstrzymuje sie z wykonywaniem jakichkolwiek
czynnosci. W takim wypadku dane sygnalisty oraz wszelkie dokumenty dotyczace zgloszenia
i postepowania wyjasniajgcego, a takze rejestr zgloszen opatrywane sg hastemn, ktére nie jest
udostepnione temu Compliance Ambasadorowi w Polsce.

§5 Jak mozna dokona¢ zgloszenia?

1.

Zgloszenia dokonywane moga by¢ poprzez dedykowane poufne kanaly zgloszen
funkcjonujgce w Amiblu, w szczegoélnosci;

a) ustnie osobiScie — w Amiblu Poland Spdtka z ograniczong odpowiedzialnogcig, ul.
Koksownicza 11, 41-300 Dgbrowa Gornicza w pokoju Compliance Ambasador w Polsce

b) pisemnie  elektronicznie za pomocyg  platformy  loupelink  {(adres
https:/iwww.amiblu.com/pl/zgodnosc/)

c) telefonicznie — pod numerem telefonu +48 88 77 061 16. Ten kanat stuzy wylgcznie w celu
umodwienia sie na spotkanie osobiste z Compliance Ambasador w Polsce w celu dokonania
zgloszenia ustnego, w razie gdyby sygnalista obawial sig ujawnienie jego danych na skutek
wizyty w biurze Compliance Ambasadora w Polsce.

2. Zgloszenie moze mie¢ charakter:
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a) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci
osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

b) poufny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i
dane podiegajg utajnieniu.

Nie jest dopuszczalne dokonywanie zgtoszen anonimowo.

3. W przypadku zgloszenia ustnego osobistego, za zgodg sygnalisty rozmowa moze byc

nagrywana albo ze spotkania sporzgdzony bedzie protokol, odtwarzajgcy doktadny jego
przebieg, ktérego zalgcznikiemn bedzie karta zgioszenia stanowigca Zalgcznik nr 1. Osoba
dokonujaca zgloszenia ma prawo sprawdzenia protokotu przed jego podpisaniem. W razie
koniecznosci uzupelnienie lub sprostowania (poprawienia) tresci protokotu, osoba dokonujaca
zgtoszenia zglasza takg konieczno$¢, a Compliance Ambasador w Polsce zobowigzany jest
te zmiany uwzgledni¢. Po sprawdzeniu i ewentualnie poprawieniu protokolu osoba
dokonujaca zgloszenie moze dokonac jego zatwierdzenia poprzez zlozenie podpisu.

§6 Co powinno zawiera¢ zgloszenie?

1.

Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

a) dane osoby zglaszajgcej, tj. imig, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej (adres do kontaktu);

b) date i miejsce sporzadzenia;

c) dane 0sob, ktdre dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, migjsce
pracy,

d) opis naruszen oraz ich daty.

Zgloszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem
swiadkow.

. Wzor karty zgloszenia, stanowi zatgcznik nr 1 do procedury. Karta do zgloszenia bedzie

wypelniania w trakcie ustnego, osobistegeo zglaszania naruszen prawa.

§7 Co sie stanie ze zgloszeniem?

1.

Zgloszenia rejestrowane sg przez Compliance Ambasador w Polsce w  systemie
dedykowanym do rejestracji zgtoszen.

W przypadku zgtoszenia zawierajgcego adres do kontaktu do osoby dokonujacej zgtoszenia,
w terminie 7 dni wysylane zostanie potwierdzenie przyjecia zgloszenia, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 2 do procedury.

Po otrzymaniu zgloszenia Compliance Ambasador w Polsce dokonuje wstepnej oceny czy
zgtoszenie jest bezzasadne. Jezeli zgtoszenie nie jest bezzasadne Compliance Ambasador w
Polsce moze powola¢ Zespot ds. naruszen prawa lub ekspertow. Zespot ds. naruszen ma na
celu weryfikacje zgloszenia i zarekomendowanie dziatari nastepczych.

Liczbe czionkéw Zespolu ds. naruszen ustala Compliance Ambasador w Polsce, przy czym
w jej sklad powinny wchodzi¢ co najmniej 2 osoby. Czionkowie Zespotu ds. naruszen prawa
powolywani sg doraznie zarzadzeniem Compliance Ambasador w Polsce. W sktad Zespotu
ds. naruszen prawa wchodzi takze Compliance Ambasador w Polsce, chyba ze zgtoszenie
dotyczy jego osoby, wowczas zastepuje Compliance Officer Grupy.

5. Cztonkiem Zespolu ani ekspertem nie moze byc:

a) sygnalista, ktéry przekazat zgtoszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia;
b) osoba, ktdrej dotyczy zgltoszenie,

\
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c) osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przelozonym osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie;

d) osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu przepisow
kodeksu karnego);

e) osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktdrych prawidlowosé bedzie
przedmiotemn badania;

f) osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzalby uzasadnione watpliwosci, co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego Compliance Ambasador w Polsce lub
czlonkowie Zespotu ds. naruszen prawa maja prawo, w szczegolnosci:

a) dostepu do dokumentéw i danych jednostki;

b) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikdw
poszczegoinych komérek organizacyjnych;

¢) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikdw i zleceniobiorcow jednostki;

d) dostgpu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowodow;

e) korzystania z pomocy Inspektora Danych Oscbowych;

fy konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informaciji i danych z sygnalista;

g) konsultowania sig z ekspertami z danej dziedziny, ktdrej dotyczy zgloszenie.

7. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego sporzadza sie raport.

8. Raport z postepowania wyjasniajacego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym

10.

11.

12.

13.

stwierdzone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie
odpowiedzialne oraz proponowane dziatania nastepcze.

W wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego zgiloszenie, w szczegdinosci,

moze zosta¢ uznane za;

a) zasadne i wowczas podejmowane s3 dzialania nastepcze lub zawiadamia sie organy
scigania;

b) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgloszenie.

Po weryfikacji zgtoszenia i zapoznaniu sie z raportem, Compliance Ambasador w Polsce

wspolnie z zarzadem Amiblu podejmg decyzje o dziataniach nastgpczych. Dzialanie

nastgpcze prowadzone jest bez zbednej zwioki. W trakcie ustalania z zarzadem dziatan

nastepczych nie sg ujawniane dane sygnalisty.

Zgloszenia traktowane sg z nalezyta powaga i starannoscia w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podijgcia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0sob, ktorych
zgtoszenie dotyczy.

Osobie dokonujgcej zgloszenia przekazywana jest w maksymalnym terminie 3 miesiecy
informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich
dzialan (informacja zwrotna).

§8 Jak bedg chronione dane sygnalisty?
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. Amiblu podejmuje niezbedne srodki, aby przetwarzanie danych osobowych w ramach

procedury zgtoszert wewnetrznych craz pozniejszych dziatan wyjasniajgcych i dziatan
nastepczych, uniemoZliwialo nieupowaznionym osobom uzyskanie dostgpu do informacji
objetych zgloszeniem oraz zapewnialo ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, oraz osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia. Ochrona poufnosci dotyczy informacii, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢ tozsamosc takich osob.

Compliance Ambasador w Polsce zapewnia, aby dane sygnalisty wraz ze zgloszeniem,
dokumentami zgromadzonymi w trakcie postepowania wyjasniajgcego oraz raportem z
postepowania wyjasniajgcego byly przechowywane w miejscu niedostepnym dla pozostalych
pracownikéw, w formie papierowej opatrzony adnotacjg ,poufne” w zamykane] na klucz
szafce albo w formie zaszyfrowanego pliku elektronicznego opatrzonego pseudonimowanym
oznaczeniem (np. projekt szafir).

Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentow zwigzanych z postgpowaniem,
ktore miatby zostaé przekazane poza krag oséb upowaznionych, tj. Compliance Ambasador
w Polsce, Compliance Officer Grupy i Zespol ds. naruszen prawa. Danych sygnalisty nie
ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania. Danych sygnalisty nie
zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postepowaniem. Danych
sygnalisty ani dokumentdw zwigzanych z postgpowaniem wyjasniajagcym, nie wynosi si¢ na
jakichkolwiek nosnikach (w formie papierowej, czy tez na elektronicznych nosnikach danych)
poza teren zaktadu pracy Amiblu. Zakazane jest przekazywane dokumentow zwigzanych z
postepowaniem wyjasniajgcym korespondencja mailowa, nawet pomiedzy czionkami Zespolu
ds. naruszen, chyba ze s3 to pliki pseudonimowane i zaszyfrowane lub opatrzone hastem
dostepowym. W przypadku szyfrowania plikow lub opatrzenia haslem dostepowym, hasto
musi by¢ przekazane innym komunikatorem niz przekazane pliki (np. w razie wystania plikow
mailem, haslo jest przesylane sms-em).

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych osob, o ktérych mowa w ust. 1, dopuszczone bedg
wylacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie. Wsrod tych osdb begda muin.
Compliance Ambasador w Polsce, Compliance Officer Grupy, czlonkowie Zespotu ds.
naruszen. Wzor upowaznienia stanowi zatgacznik nr 3 do procedury.

Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informaciji i danych
osobowych, ktdre uzyskaly w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnegtrznych, oraz
podejmowania dzialan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktdrego wykonywaty te prace.

§9 Co to jest rejestr zgloszerh wewnetrznych?

1.
2.

Compliance Ambasador w Poisce, prowadzi w Amiblu rejestr zgloszen wewnetrznych.

Wpisu do rejestru zgloszern wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgloszenia
wewnetrznego.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

a) numer zgtoszenis,

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane oschowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

d) adres do kontaktu sygnalisty;
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e) date dokonania zgloszenia;
f) informacije o podjetych dziataniach nastepczych;
Q) date zakonczenia sprawy.

4. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Compliance Ambasador w Polsce, zgloszenie

dotyczgcego jego osoby wpisuje sie do osocbnego rejestru, ktéry prowadzony jest przez osobe
wskazang w §4.3.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych s
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktdérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoiiczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Rejestr przechowywany jest w miejscu niedostepnym dla pozostatych pracownikow, w formie
papierowej opatrzony adnotacjg ,poufne” w zamykanej na klucz szafce albo w formie
zaszyfrowanego pliku elektronicznego.

§10 Jak mozna dokonaé zgtoszenia zewngtrznego?

1.

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo

odpowiednt organ publiczny.

§11 Jakiej ochronie podlega sygnalista?

1.

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty
nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegolnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
PO rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub nie zawarciu umowy © prace na czas nieokresiony po rozwigzaniu
umowy 0O prace na czas okreslony - w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

f) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen,

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub sluzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii 0 pracy;

l) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

0) dyskryminacii,

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
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@) wstrzymaniu udzialu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

ry nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg moziiwo$¢ skierowania pracownika na takie
badania;

s) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegdblnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢

takze probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 2.

4. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub usiug lub petnienia
funkciji, lub pelnienia sluzby, ust. 1 - 3 stosuje sie odpowiednio.

§12 Jakie prawa ma sygnalista?

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatari odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w
poprzednim roku, ogtaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do
zadoscuczynienia

§13 Jakie sq sankcje za dokonywanie zgloszen nieprawdziwych?

1.

Ochronie przewidzianej w procedurze oraz ustawie o sygnalistach podiega tylko ta osoba,
ktdra dokonata zgloszenia w dobrej wierze.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania Iub
zadoscéuczynienia za naruszenie doébr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonal takiego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

Zgodnie z art. 57 ustawy o sygnalistach kto dokonuje zgloszenia iub ujawnienia publicznego,
wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszio, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnoSci
porzgdkowe] okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako
takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego, $wiadczacego ustugi na podstawie umowy cywilnoprawnej,
ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy bez
zachowania okresu wypowiedzenia Iub z zachowaniem okresu wypowiedzenia z powotaniem
sie na wazny powdd utraty zaufania.

§14 Postanowienia koricowe

1.

Procedura wchodzi w zycie w dniu w terminie 7 dni od jej ogtoszenia.

\
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2. Procedura zostala skonsultowana z przedstawicielami pracownikdw w przewidzianym w
przepisach terminie.

3. Zatgcznikami do niniejszej Procedury sa:

1) Zalgcznik Nr 1 — Formularz zgtoszenia

2) Zalgcznik Nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia

3) Zafacznik Nr 3 — Rejestr zgloszen nieprawidlowosci (wzor)
4) Zatgcznik Nr 4 — Wzoér upowaznienia
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Zalgcznik nr 1 do Procedury zgloszeri wewnetrznych

fimig | nazwiskao) (migjscowosc | data )

{dane kontaktowe, np. adres, lelefon, adres e-mai)

WEWNETRZNE ZGtOSZENIE NARUSZENIA PRAWA
DLA SYGNALISTY

{siedziba pracodawcy)

W nawigzaniu do procedury okreslajacej tryb wewnetrznego zglaszania naruszen prawa w
rozumieniu przepisow Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajgcych naruszenia prawa Unii (Dz.Urz.UE.L
Nr 305, str. 17), zglaszam naruszenie prawa polegajgce na "

! Zgtoszenia naruszen prawa moga dotyczyé w szczegélnosci dziatad lub zaniechai niezgodnych z przepisami prawa lub
majacych na celu obejicie przepisow prawa zaréwno krajowego jak i wspolnotowego,

Zgtoszenie moze dotyczy¢ wszelkiego rodzaju naruszen, zardwno bedacych czynem zabronionym w rozumieniu przepiséw
Kodeksu karnego, czynem niedozwolonym w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego, jak i niebgdacych takimi czynami, ale
ktorych konsekwencje moga spowodowac naruszenie prawa.

Zgtoszenie moze dotyczyé w szczegolnoici czynow skutkujacych naruszeniem prawa lub obejéciem przepisdw prawa
dotyczacych: zamowieri publicznych, ustug, produktow i rynkéw finansowych, bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z
wymogami, ochrony konsumentdw, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczedstwa sieci i systemow
teleinformatycznych, intereséw finansowych Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowanta osob prawnych, regut Code of conduct obowigzujacych w Grupie Amiblu,
regut Compliance obowigzujacych w Grupie Amiblu,
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Naruszenie mialo migjsce

Wskazuje, ze naruszenia prawa dopuscila sie nastepujgca osoba (imie nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy)’
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Zaznacz odpowiedni kwadrat:

0 Zgadzam sie, aby moje dane byly jawne

0 Chce, aby moje dane byly poufne

? Wskazanie daty i miejsca
! Jezeli nie posiadacie Paristwo wiedzy, o osobie ktora dopuscita sig naruszen wéwczas prosze nie wypetniaé tego punktu
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Oswiadczenie osoby dokonujacej zgtoszenia

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgloszenia:

1. dziatam w dobrej wierze,

2. posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informaciji zarzuty sg

1. prawdziwe,

2. nie dokonuje ujawnienia w celu osiagniecia korzysci,

3. ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnilem wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgloszenia,

4. znana jest mi obowigzujgca w AMIBLU Poland spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig
procedura zgtaszania przypadkow naruszen prawa oraz ochrony osob dokonujgcych
zgloszen.

Podpis osoby zgtaszajgce; Compliance Ambasador w Polsce

1.

POUCZENIE

W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu $wiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostac
pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowe] okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajagcego, $wiadczacego uslugi na podstawie umowy cywilnoprawneyj,
ustalenie dokonania falszywego zgloszenia skutkowaC moze rozwigzaniem tejze umowy i
definitywnym zakonczeniem wspdlpracy pomiedzy stronami.

Dokonujacy falszywego zgtoszenia naraza sig takze na odpowiedzialnos$¢ karna przewidziang
w art. 57 ustawy o sygnalistach.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy swiadomie dokonujgey fatszywego
zgtoszenia moze zostac¢ pociagniety od odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku
wystgpienia szkody, w zwigzku z fatszywym zgloszeniem.

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE {ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, o tym,
ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem danych zbieranych i przetwarzanych jest Amibiu Poland Spoétka z ograniczong
odpowiedzialnoscig, ul. Koksownicza 11, 41-300 Dabrowa Gornicza, NIP 9542355997, KRS:
0000087598, e-mail: RODO@amiblu.com.

2. Inspektor Ochrony Danych:
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Kontakt z inspektorem ochrony danych w Kancelarii Marek Plonka i Wspolnicy sp. k. nastepuje
za pomocg adresu e-mail: kluckos@kancelaria-mp.home.pl

3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem
naruszenia prawa, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO, w szczegdlnosci w celu prowadzenia
wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego, tj.:
e podjecia dzialan zwigzanych z ustaleniem, czy bedace przedmiotem zgloszenia dziatanie
lub zaniechanie stanowi rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepiséw prawa,
regulacji wewnetrznych, czy kodeksu etyki,
¢ zapobiegania wystepowaniu nieprawidlowosci, ustalenia okolicznosci, w jakich do
naruszenia doszio lub mogloby dojsé,
e dokonania czynnosci zmierzajacych do rozstrzygnigcia sprawy
4. Prawa 0s6b, ktérych dane dotyczg
Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie, przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

5. Okres przechowywania
Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu bedg przetwarzane przez okres 3 lat od
wplynigcia zgtoszenia.

6. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ ujawniane przez Administratora uprawnionym podmiotomn,
jesli zajdzie taka koniecznos$¢ w zwigzku z weryfikacjg zgloszenia, w trybie okreslonym przez
bezwzglednie obowigzujgce przepisy prawa. Odrebng kategorie odbiorcédw, ktdrym mogag byc
ujawnione Pani/Pana dane, sg podmioty uprawnione do obstugi doreczen oraz podmioty, z ktérymi
Administrator zawarta umowe na swiadczenie uslug serwisowych dla uzytkownikéw systemow
informatycznych.

7. Profilowanie

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

8. Dobrowolnosé podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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Zalgcznik nr 2 do Procedury zgloszert wewnelrznych

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie 2zgloszenia, ktére zostalo dokonane przez
SRR PUR ¢ e 1 dotyczy  nieprawidiowosci polegajacej na
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Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajgcemu nadano/odmowiono nadania statusu Sygnalisty.
Odmowa nadania zglaszajgcemu statusu sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledow:
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podpis Compliance Ambasador w Polsce

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z drig 27 kwietnia 2016 roku w sprawie achrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o achronie danych). zwane dalej RODO, informujemy, o tym, Ze

1 Administrator danych osobowych:

Administratorem danych zbieranych i przetwarzanych jest Amiblu Poland Spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig, ul. Koksownicza
11, 41-300 Dabrowa Gdrnicza, NIP 9542355997, KRS: 0000087598, e-mait: [...]

2, Inspektor Ochrony Danych:
Kontakt z inspektoremn ochrony danych w [... ] nastepuje za pomocg adresu e-mail: [ [;
3 Cel przetwarzania

Pani'Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem naruszenia prawa, zgodnie z arl. 6ust. 11it. ¢
RODO, w szczegdinosc: w celu prowadzenia wewnelrznego postepowania wyjasniajgcego, .

. podjecia dzialan zwigzanych z ustaleniemn, czy bedgce przedmiotem zgloszenia dzialanie lub zaniechanie stanowi
rzeczywiste lub potencialne naruszenie przepisdw prawa, regulacji wewneltrznych, czy kodeksu elyki,

. zapobiegania wystepowaniu nieprawidiowosci, ustalenia okolicznosci, w jakich do naruszenia doszio lub mogloby dojst,

. dokonania czynnosci zmierzajgcych do rozstrzygnigcia sprawy

4. Prawa osdb, ktorych dane dotycza
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Posiada Pani/Pan prawo do Zadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowarnia, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzamia, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie, przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

5. Okres przechowywania
Pani/Pana dane osobowe 2warle w zgloszeniu bedg przetwarzane przez okres 3 lat od wplynigcia zgloszenia.
6. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane przez Administratora uprawnionym podmiotom, jesh zajdzie taka koniecznosc w zwigzku
z weryfikacjg zgloszenia, w trybie okreslonym przexz bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa. Odrebna kategorig cdbiorcow, kidrym
moga byC ujawnione Pani/Pana dane, sq podmioty uprawnione do obslugi doreczert oraz podmioly, z ktdrymi Administrator zawaria
umowe na Swiadczenie usfug serwisowych dla uzytkownikéw systemow informatycznych.

7. Profilowanie
Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w s5posoh zaulomatyzowany.
8. Dobrowolnos¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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Zalgcznik nr 3 do Procedury zgloszen wewnetrznych

REJESTR ZGLOSZEN
Nr | Data Dane osoby | Adres Przedmiot | Komdrka Data Data Dziatania Data
wplywu zglaszajacej | do zgloszenia | organizacyjna/ potwierdzenia | przekazania | nastepcze | zakorczenia
2gfoszenia X kontaktu . Sprawy
anonim osobafjednostka, | przyjecia informacii
ktdrej dotyczy zgloszenia zwrotngj
zgloszenie
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Zafgcznik nr 4 do Procedury zgloszen wewneltrznych

WZOR UPOWAZNIENIA

Na podstawie art. 29 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) - dalej RODO — oraz 17
ustawy z dnia 14.06.2024 r. o sygnalistach — nadaje upowaznienie Pani/Panu:

(imig i nazwisko, PESEL)

{nazwa komorki organizacyjnej/nazwa podmiotu przetwarzajacego)

do przetwarzania danych osobowych w zakresie peinionych obowigzkéw stuzbowych na
zajmowanym stanowisku, tj. uzyskuje Pani/Pan upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych w czynnosciach przetwarzania (zbiorze/zbiorach danych):

» Przyjmowanie i weryfikowanie zgloszen sygnalistow, w tym prowadzenie postepowania
wyjasniajgcego oraz proponowanie dziatarh naprawczych (dane osobowe osoby
zglaszajgcej, osoby ktorej zgloszenie dotyczy, $wiadkéw i 0s6b pomagajgcych w
zgloszeniu).

Upowaznienie obejmuje uprawnienie do przetwarzania danych w zakresie: zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego
rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

Zobowigzuje Panig/Pana do przetwarzania danych osobowych, zgodnie z udzielonym
upowaznieniem oraz z przepisami RODO, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych, Kodeksu pracy, a takze z Polityka bezpieczenstwa danych osobowych obowigzujgcy
w Amibiu Poland sp. z 0.0..

Jednoczesnie upowazniam Panig/Pana do tworzenia/posiadania dla potrzeb wykonywanej pracy
zestawien, ewidencji oraz rejestrow z danymi oscbowymi, z zachowaniem petnej ich ochrony przy
zastosowaniu srodkéw technicznych i organizacyjnych wdrozonych w Amibiu Poland sp. z 0.0..

Upowaznienie obowigzuje od dnia  ..........cooeiiivennn, dodnia ...........oooeiiin

pleczed¢ i podpis administratora danych



Amiblu ﬁﬁnﬁ..,.uT

OSWIADCZENIE UPOWAZNIONEGO
Niniejszym o$wiadczam, ze $wiadomy jestem

cigzacego na mnie zgodnie z art. 27 ustawy z dnia 14.06.2024 r. o sygnalistach obowigzku
zachowania w tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore uzyskatem/tam w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych

oraz ze obowigzek ten cigzy na mnie takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywatem/lam te prace

i Zzobowigzuije sie tej tajemnicy przestrzegac.

(data i miejsce)

(czytelny podpis upowaznionego)



