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PRZEDMIOT

Niniejsza Procedura okresla zasady zgtaszania Nieprawidtowosci, w tym
Nieprawidtowosci zwigzanych z naruszeniem przepisow z zakresu
korupcji, przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu, a takze zasady podejmowania Dziatah nastepczych i ochrony

Sygnalistow.
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WSTEP

Zabka Polska doktada nalezytej starannoéci, zeby utrzymywac przejrzyste zasady postepowania i wysokie
standardy etyki biznesowej. Bezpieczenstwo i szacunek dla wszystkich oséb uczestniczacych

w dziatalnosci Spotki sa bardzo wazne.

W zwigzku z tym, w celu stworzenia systemu wczesnego ostrzegania o Nieprawidtowosciach, a takze
zmniejszenia ryzyka wystgpienia Nieprawidtowosci w przysztosci, Zabka Polska wprowadza pisemna
Procedure zgtoszen wewnetrznych, jako wazne narzedzie wspierania wysokich standardéw etyki

biznesowej oraz utrzymania zaufania klientéw i spoteczenstwa do Spotki.

Procedura ma na celu zapewnié¢ mozliwos¢ i zacheci¢ jak najszersze grono interesariuszy do zgtaszania

podejrzen dotyczacych Nieprawidtowosci.

Art. 1. PRZEDMIOT | ZAKRES PROCEDURY

1. Niniejsza Procedura okresla zasady zgtaszania Nieprawidtowosci, a takze zasady podejmowania
Dziatah nastepczych i ochrony Sygnalistow.

2. Procedura zostata ustalona na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

3. Okredlone w Procedurze zasady majg zastosowanie do Zgtoszen dokonywanych przez wszystkie
osoby ze Spotki oraz spoza niej, ktére w Kontekscie zwigzanym z pracg weszty w posiadanie informag;ji

o Nieprawidtowosci.

Art. 2. DEFINICJE | SKROTY

1) Procedura - niniejsza Procedura zgtoszen wewnetrznych;
2) Ustawa — Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;
3) Procedura AML - obowiazujaca w Zabka Polska Procedura przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu;

4) Zabka Polska, Spétka Zabka Polska sp. z 0.0;

5) Pracownicy — wszystkie osoby zatrudnione w Zabka Polska w ramach stosunku pracy, bez
wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy;

6) Wspotpracownicy - osoby $wiadczace na rzecz Zabka Polska ustugi lub dokonujace innych $wiadczen
w oparciu o Umowy Wspétpracy lub stosowne petnomocnictwa;

7) Kadra Zarzadzajaca Prezes Zarzadu, Wiceprezesi Zarzadu, Cztonkowie Zarzadu oraz Prokurenci Zabka

Polska, a takze osoby organizujace i kierujgce procesem pracy w wyodrebnionych
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8) Kadra kierownicza

9) Franczyzobiorcy i

Agenci

10) Partner biznesowy

11) Umowa Wspotpracy

12) DPC

13) AML Officer

14) Osoba
odpowiedzialna

15) Komisja, Komisja ds.

Etyki

16) Kontekst zwiazany z
praca

komérkach organizacyjnych Spétki majacych odzwierciedlenie w strukturze
organizacyjnej Zabka Polska (Dyrektorzy, Kierownicy, Koordynatorzy itd.);

osoby petnigce obowiazki przetozonego pracownikdédw w rozumieniu Kodeksu
pracy i zarzadzajacy Departamentem;

osoby, ktére na podstawie odpowiednich uméw zawartych ze Spétka prowadza
sklep pod marka Zabka;

osoba fizyczna lub prawna, z ktérg Zabka Polska utrzymuje relacje biznesowe,
z wytaczeniem Pracownikow, Wspdtpracownikow, Franczyzobiorcdw i Agentédw.
Partnerami biznesowymi sg m.in.:

= dostawcy towardw i ustug;

* inne osoby fizyczne lub prawne, z ktérymi Zabka Polska wchodzi w relacje
gospodarcze poprzez zawarcie umoéw lub innych formalnych zobowigzan;

zawarta ze Spdtka umowa cywilnoprawna, w tym umowa o $wiadczenie ustug,
umowa zlecenia lub umowa o dzieto;

Departament Prawny i Compliance Zabka Polska;

wyznaczony przez Zarzad Pracownik nalezacy do Kadry Zarzadzajacej lub Kadry
kierowniczej wyzszego szczebla odpowiedzialny za zapewnienie zgodnosci
dziatalnosci Spotki z Ustawa AML, w tym za dokonywanie zawiadomier do
Generalnego Inspektora zgodnie z Procedurg AML;

wewnetrzna, bezstronna funkcja odpowiedzialna za przyjmowanie Zgtoszen i
podejmowanie z nalezyta starannoscig Dziatah nastepczych, a takze za
interpretacje  dylematéw i watpliwosci natury etycznej Pracownikow i
Wspétpracownikéw, prowadzenie zwigzanej z tym kompleksowej komunikacji
oraz szeroko zakrojonych szkolen, raportujaca efekty swojej dziatalnosci do
Komisji ds. Etyki lub AML Officera w przypadku Zgtoszen AML, upowazniona do
podejmowania ww. dziatan w oparciu o stosowne upowaznienie udzielone przez
Spotke;

trzyosobowy organ doradczy, w sktad ktérego wchodzi Dyrektor DPC, Dyrektor
Personalny oraz Dyrektor Departamentu Relacji i Komunikacji. Celem dziatania
Komisji jest nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu informowania
o Nieprawidtowosciach, ewaluacja efektywnosci Postepowan wyjasniajacych,
rekomendacje dziatan naprawczych, wsparcie merytoryczne dla Osoby
odpowiedzialnej oraz raportowanie do Zarzadu. W sprawach finansowych osobga
biorgcg udziat w czynnosciach Komisji jest réwniez Cztonek Zarzadu
odpowiedzialny za obszar strategii finansowej lub osoba przez niego
wyznaczona;

przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spotce lub na jej
rzecz, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa lub regulacji
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17) Sygnalista

18) Nieprawidtowos¢

19) Zgtoszenie,
Zgtoszenie
wewnetrzne

20) Zgtoszenie AML

21) Zgtoszenie
zewnetrzne

22) Kanat, Kanat

zgloszeniowy

23) Platforma WhistleB

24) Rejestr, Rejestr

wewnetrznych Spoétki okreslonych w art. 5 ust. 1 i 2 Procedury oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia Dziatah odwetowych;

osoba, ktérej przystuguje ochrona przed Dziataniami odwetowymi, zgtaszajaca
w dobrej wierze Nieprawidtowos¢, o ktorej dowiedziata sie w Kontekscie
zwigzanym z praca i ktéra dokonuje Zgtoszenia w zakresie okreslonym w art. 5
niniejszej Procedury. Sygnalista moze zosta¢ Pracownik, takze w przypadku, gdy
stosunek pracy juz ustat, osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata
informacje o Nieprawidtowosci w procesie rekrutacji lub negocjagji
poprzedzajacych zawarcie umowy, Wspotpracownik $wiadczacy ustugi lub
dokonujacy innych swiadczen na rzecz Spoétki na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, Franczyzobiorca, Agent,
Partner biznesowy, wiasciciel Spotki, cztonek organéw Spotki, prokurent, osoba
$wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant;

naruszenie lub uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa unijnego lub polskiego lub regulagji
wewnetrznych Spoétki w zakresie okreslonym w art. 5 ust. 1 i 2 niniejszej
Procedury, o ktérym Sygnalista dowiedziat sie w Kontekscie zwigzanym z praca.

przekazana przez Sygnaliste informacja o naruszeniu lub uzasadnionym
podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa
unijnego lub polskiego badz innej potencjalnej Nieprawidtowosci, o ktorej
dowiedziat sie w Kontekscie zwigzanym z praca, odnotowanej w Spdtce Osobie
odpowiedzialnej za posrednictwem dedykowanych Kanatéw zgtoszeniowych;

szczegdlny rodzaj Zgtoszenia wewnetrznego; informacja dotyczaca rzeczywistych
lub potencjalnych naruszern przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

przekazana przez Sygnaliste informacja o naruszeniu lub uzasadnionym
podejrzeniu dotyczacym zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa
unijnego lub polskiego odnotowanego w Spoice, o ktérej dowiedziat sie w
Kontekscie zwigzanym z pracg Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub organowi
publicznemu za posrednictwem dedykowanych kanatéw zewnetrznych;

jeden z kanatéw informowania o Nieprawidtowosciach, stuzacy przekazywaniu
Zgtoszen wewnetrznych. Spoétka udostepnia trzy Kanaty zgtoszeniowe, na ktore
sktadaja sie kontakt bezposredni z Osoba odpowiedzialng, Platforma WhistleB
oraz list tradycyjny;

gwarantujace anonimowos$¢ narzedzie online do bezpiecznego przekazywania
informacji o potencjalnych Nieprawidtowosciach, takze za posrednictwem
automatycznej skrzynki  telefonicznej, znajdujagce sie pod adresem:
https://report.whistleb.com/pl/zabka;

rejestr w wersji elektronicznej, w ktéorym gromadzone sg wszystkie Zgtoszenia
wewnetrzne. Administratorem Rejestru zgtoszen jest Zabka Polska, natomiast
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zgloszen

25) Dziatanie w dobrej

wierze

26) Dziatanie w zlej
wierze

27) Dziatania odwetowe

28) Dziatania nastepcze

29) Postepowanie
wyjasniajace

30) Instrukcja, Instrukcja
dotyczaca dziatan
nastepczych

31) Poufnosé

32) Anonimowos¢

33) Nieistotne
informacje

34) Osoba pomagajaca
w dokonaniu
Zgtoszenia

35) Osoba powigzana z
Sygnalista

podmiotem upowaznionym do prowadzenia Rejestru jest Osoba
odpowiedzialna;

dziatanie w szczerym i uzasadnionym okolicznosciami danego przypadku
przekonaniu o prawdziwosci przekazywanych informacji;

celowe dokonanie Zgtoszenia, co do ktérego Sygnalista wie lub w uzasadniony
sposéb podejrzewa, ze jest nieprawdziwe;

bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w Kontekscie zwigzanym z
praca, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem wewnetrznym, Zgtoszeniem
zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢
prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu
oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania Nieprawidtowosci, w
tym przez Postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w
celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i
weryfikacji Zgtoszenia;

rodzaj Dziatania nastepczego; ustrukturyzowany proces opisany w Instrukgji
dotyczacej dziatan nastepczych majacy na celu rozpatrywanie Zgtoszen
wewnetrznych, obejmujacy m.in. wyjasnienie okolicznosci, analize materiatu
dowodowego, rozmowy z wyznaczonymi osobami, rekomendacje naprawcze;

Instrukcja  dotyczaca dziatan nastepczych w  sprawie  zgtaszanych
Nieprawidtowosci  szczegdtowo opisujgca m.in. zasady Postepowania
wyjasniajacego;

sytuacja, w ktérej uniemozliwione jest udostepnianie lub ujawnianie danych oséb
dokonujacych Zgtoszenia osobom, ktére w mysl Procedury czy tez Instrukgji nie
sg uprawnione i upowaznione do ich przetwarzania, w szczegdélnosci nie sa
odpowiedzialne za podejmowanie Dziatanh nastepczych;

sytuacja, w ktorej osoba dokonujaca Zgtoszenia nie ujawnita swoich danych;

informacje marginalne, btahe, nie majace rzeczowego lub przyczynowego
zwigzku z Nieprawidtowoscia, ktére z uwagi na swoj charakter nie moga by¢
przedmiotem Dziatah nastepczych;

osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w dokonaniu Zgtoszenia w Kontekscie
zwigzanym z praca i ktoérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢é Dziatah odwetowych, w tym
Wspotpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11
Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;
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36) Osoba, ktorej — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
dotyczy Zgtoszenie osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazana w
Zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z

ktora osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

37) Sprawa wysokiej — informacja zawarta w Zgtoszeniu o potencjalnej Nieprawidtowosci wymagajaca

wagi decyzji Komisji ds. Etyki co do charakteru dziatan naprawczych, dotyczaca w
szczegdblnosci: korupcji, konfliktu intereséw, reputacji Spoétki lub marki, handlu

informacjami poufnymi, nieprawidtowosciami finansowym, oszustwa.

Art. 3. ZASADY OGOLNE

1. Sygnalisci sa zachecani, zeby w pierwszej kolejnosci zgtasza¢ Nieprawidtowosci wewnetrznie z
wykorzystaniem udostepnionych w Spotce Kanatéw zgtoszeniowych, w szczegdlnosci w przypadku
gdy Nieprawidtowosci mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Spotki. Osoba
zgtaszajgca moze skorzysta¢ z mozliwosci dokonania Zgtoszenia zewnetrznego w zakresie
Nieprawidtowosci okreslonych w art. 5 ust. 1 pkt 1 — 17 Procedury, w szczegdlnosci w sytuacji gdy w
terminie ustalonym niniejsza Procedura nie uzyska informacji zwrotnej lub gdy istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznemu wyjasnieniu zgtoszonej Nieprawidtowosci lub przeciwdziataniu
naruszeniu prawa przez Spétke w ramach trybu przewidzianego w niniejszej Procedurze.

2. Procedura zapewnia ochrone Poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej Zgtoszenia i Osoby, ktorej
dotyczy Zgtoszenie przez organizacje przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania Dziatan
nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych w sposéb uniemozliwiajacy
uzyskanie dostepu do informacji objetej Zgtoszeniem nieupowaznionym osobom.

3. Procedura obejmuje przyjmowanie Zgtoszen anonimowych oraz Zgtoszen zawierajacych dane osoby
dokonujacej Zgtoszenia. Ze wzgledu na potencjalne utrudnienia w prowadzeniu Dziatan nastepczych
rekomendowane jest, aby osoby dokonujace Zgtoszenia podawaty swoje dane osobowe oraz dane
do kontaktu. W przypadku zgtoszen anonimowych Spdtka nie podejmuje jednak dziatan
zmierzajacych do ustalenia tozsamosci Sygnalisty.

4. Procedura gwarantuje ochrone Sygnalisty przed Dziataniami odwetowymi, to znaczy przed
dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminacjg lub innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania, szczegdtowo okreslonymi w art. 6 ust. 1 niniejszej Procedury.

5. W Spoice wyznaczona zostata niezalezna funkcja odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie

Zgtoszen, podejmowanie z nalezyta starannoscig Dziatan nastepczych oraz za kontakt z osoba
dokonujaca Zgtoszenia, tj. Osoba odpowiedzialna (Specjalista ds. Compliance). Osoba

odpowiedzialna zostata upowazniona zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do niniejszej Procedury.

6. Zgtoszenia nie moga by¢ rozpatrywane przez osoby, co do ktérych na podstawie tresci Zgtoszenia
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istnieje podejrzenie, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob zaangazowane w Nieprawidtowos¢ opisana

w Zgtoszeniu.

7. W Spéice zostaty udostepnione nastepujace kanaty zgtoszeniowe umozliwiajagce dokonywanie

Zgtoszen w ramach niniejszej Procedury, tj.:

1)
2)
3)

bezposredni kontakt z Osobg odpowiedzialng, lub
przekazanie Zgtoszenia przez Platforme WhistleB, lub

przestanie tradycyjnego listu.

Art. 4. ZAKRES PODMIOTOWY

1. Pracownicy i Wspotpracownicy nie powinni lekcewazy¢ zadnych Nieprawidtowosci, zaréwno ze strony

przetozonych, podwtadnych, jak i innych oséb na stanowiskach na tym samym poziomie. Oznacza to,

ze Pracownicy i Wspodtpracownicy zobowigzani sa kazdorazowo dokonywa¢ Zgtoszenia

Nieprawidtowosci za pomoca Kanatéw zgtoszeniowych opisanych w Procedurze.

2. Brak Zgtoszenia w przypadku posiadania wiedzy o Nieprawidtowosci stanowi naruszenie obowigzkdéw

Pracownikéw i Wspotpracownikow i moze zosta¢ uznane za podstawe do pociagniecia do

odpowiedzialnosci prawnej i dyscyplinarne;.

3. Okredlone w Procedurze zasady majg zastosowanie do Zgtoszen dokonywanych przez wszystkie

osoby ze Spotki oraz spoza nigj, ktére w Kontekscie zwigzanym z pracg weszty w posiadanie informag;ji

o Nieprawidtowosci, w szczegdlnosci przez:

1)

2)

3)

5)
6)
7)
8)

9)

Pracownikéw, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat, w tym pracownikoéw
tymczasowych,

osoby ubiegajace sie o zatrudnienie, ktdre uzyskaty informacje o Nieprawidtowosci w
procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;,

Wspotpracownikow swiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, takze w przypadku gdy stosunek prawny stanowiacy
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug juz ustat,

Franczyzobiorcow i Agentow,

Partnerow biznesowych,

wiascicieli Spétki,

cztonkdw organow Spotki i prokurentdw,

osoby $wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy,

stazystéw,

10) wolontariuszy,
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11) praktykantéw.

4. Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Osoba odpowiedzialna.

Art. 5. ZAKRES PRZEDMIOTOWY

1. Okreslone w Procedurze zasady majg zastosowanie do Zgtoszeh dotyczacych naruszeh prawa

unijnego lub polskiego rozumianych jako dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace

na celu obejscie prawa, w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

korupdji,

zamowien publicznych,

ustug, produktow i rynkéw finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

11) zdrowia publicznego,

12) ochrony konsumentoéw,

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

14) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych,

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurengji i

pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki

z organami wiadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi w pkt. 1 - 16.

2. Okredlone w Procedurze zasady maja zastosowanie rowniez do Zgtoszehn dotyczacych naruszen

wewnetrznych regulacji Spotki z obszaru etyki i compliance, w szczegdlnosci Kodeksu Etyki, z

wytaczeniem spraw pracowniczych, w tym dotyczacych mobbingu i dyskryminagji, ktére to zgtoszenia

beda rozpatrywane na podstawie odrebnych regulacji wewnetrznych obowigzujacych w Spotce.

Zgtoszenia dotyczace mobbingu oraz dyskryminacji beda rozpatrywane w ramach Polityki

Antymobbingowe;.
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Art. 6. DZIALANIA ODWETOWE

1. Za Dziatanie odwetowe uznane jest bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
Konteks$cie zwigzanym z praca, ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty czy tez wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, a ktore jest spowodowane Zgtoszeniem
wewnetrznym, Zgtoszeniem zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym, w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okreslony — w sytuacji gdy Pracownik dokonujacy Zgtoszenia miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenie wysokos$ci wynagrodzenia za prace,

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

6) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczeh zwigzanych z praca lub
obnizenie tych Swiadczen,

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

9) przekazanie innemu Pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych Sygnalisty,

10) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

11) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy,

12) natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub Srodka o
podobnym charakterze,

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

14) mobbing,

15) dyskryminacja,

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

17) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

18) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwosc skierowania pracownika na takie badanie,

19) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego Iub
branzowego,

20) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,
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Art.

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia Sygnalisty,

22) jezeli praca lub ustugi byty, sa lub maja by¢ Swiadczone przez Sygnaliste na podstawie
stosunku prawnego innego niz stosunek pracy — w szczegdlnosci wypowiedzenie,
rozwigzanie, odstapienie od umowy, ktérej Sygnalista jest strong lub rozwiazanie jej bez
wypowiedzenia.

Dokonanie Zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub
obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia,
naruszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowiazku
zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem, ze Sygnalista miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze Zgtoszenie, Zgtoszenie zewnetrzne lub ujawnienie publiczne jest
niezbedne do ujawnienia Nieprawidtowosci.

Za Dziatanie odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia, uznana jest takze grozba lub préba dziatan
i zaniechan wymienionych w ust. 1.

Za Dziatanie odwetowe nie jest uznane dziatanie wymienione w ust. 1., jezeli Spotka udowodni, ze
kierowata sie obiektywnymi powodami, a nie faktem dokonania Zgtoszenia.

Ochrong przed Dziataniami odwetowymi objety jest Sygnalista, Osoba pomagajaca Sygnaliscie w
dokonaniu Zgtoszenia, oraz Osoba powigzana z Sygnalista.

Zakazane jest rowniez podejmowanie Dziatan odwetowych wobec Osoby odpowiedzialnej lub innych
0s6éb zaangazowanych w proces rozpatrywania Zgtoszen, w zwiazku z ich zaangazowaniem w ten
proces.

Pracownik lub Wspdtpracownik, ktory podlega ochronie jako Sygnalista, a jednoczesnie doswiadcza
Dziatah odwetowych w swoim najlepszym interesie powinien to zgtosi¢ na takich samych zasadach,
na jakich zgtasza sie Nieprawidtowos¢. Kazdy Pracownik i Wspdtpracownik majacy wiedze o
Dziataniach odwetowych podejmowanych wzgledem innego Pracownika lub Wspétpracownika ma
obowigzek ich niezwtocznego zgtoszenia na takich samych zasadach, na jakich zgtasza sie

Nieprawidtowosci.

7. ZGLASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI

Zgtoszenie dotyczace zakresu okreslonego w Art. 5. Procedury mozna przekazac za posrednictwem
wybranego Kanatu zgtoszeniowego:
1) ustnie, kontaktujac sie bezposrednio z Osoba odpowiedzialng (Specjalista ds. Compliance);

na wniosek Sygnalisty Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego

Strona 12z 30



PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania takiego wniosku. Za zgoda
Sygnalisty zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie: nagrania rozmowy,
umozliwiajacego jej wyszukanie, lub doktadnej transkrypcji rozmowy, lub protokotu
rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg; w przypadku zgody na udokumentowanie
ustnego Zgtoszenia, Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

2) pisemnie, wysytajac list tradycyjny zaadresowany na ,Zabka Polska Sp. z 0.0., ulica Stanistawa
Matyi 8, 61-586 Poznan" z dopiskiem ,Sygnalizacja". Wprowadza sie bezwzgledny zakaz

otwierania listow opatrzonych dopiskiem ,Sygnalizacja” przez osoby nieupowaznione.

3) w formie elektronicznej za posrednictwem Platformy WhistleB:

https://report.whistleb.com/pl/zabka, wypetniajac formularz lub korzystajac

z dedykowanego telefonu o numerze 00800-1124498, dostepnego przez catg dobe, 7 dni w
tygodniu, z kazdego urzadzenia posiadajgcego dostep do Internetu. Zgtaszajacy zachowa
petna anonimowos$¢, chyba ze zdecyduje sie podad swoje dane w tresci Zgtoszenia.
Wiadomosci sg szyfrowane, a kontakt i dalsza komunikacja ze zgtaszajgcym beda mozliwe
dzieki indywidualnemu kodowi generowanemu przez Platforme WhistleB w momencie
przesytania Zgtoszenia.
Jesli Zgtoszenie dotyczy cztonkdédw Zarzadu Spotki, cztonkéw Komisji ds. Etyki lub Osoby
odpowiedzialnej, powinno by¢ ono skierowane do Board of Directors z ramienia Zabka Group S.A.
na adres e-mail: boardofdirectors@zabka.pl opatrzonej tytutem ,Sygnalizacja Zabka Polska".
Woprowadza sie bezwzgledny zakaz otwierania e-maili opatrzonych tytutem ,Sygnalizacja” przez

osoby nieupowaznione.
Jezeli Zgtoszenie Nieprawidtowosci zostato skierowane do Pracownika, ktéry nie petni funkcji Osoby

Odpowiedzialnej, Pracownik ten zobowiazany jest do nieujawniania informacji mogacych skutkowac
ustaleniem tozsamosci Sygnalisty lub Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie oraz do niezwtocznego
przekazania Zgtoszenia Osobie odpowiedzialnej. Powyzsze ma takze zastosowanie, w przypadku gdy
Zgtoszenie otrzymano za posrednictwem innych kanatéw zgtoszeniowych niz przyjete zgodnie z
niniejsza Procedura. Osoba, ktora otrzymata Zgtoszenie jest zobowigzana do zachowania w poufnosci
wszelkich informacji i danych osobowych, do ktérych otrzymata dostep w zwigzku ze Zgtoszeniem.
Zgtaszajacy powinien wskaza¢ mozliwie jak najdoktadniej i najpetniej charakter Nieprawidtowosci, w
szczegblnosci Zgtoszenie powinno zawierac nastepujace elementy:

1) doktadny opis zaistniatych faktow oraz sposob, w jaki uzyskano o nich wiedze,

2) date i miejsce, w ktérym nastapito zdarzenie,

3) dane osdb zaangazowanych, bezposrednio lub posrednio w wystgpienie Nieprawidtowosci
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lub elementy, ktére moga umozliwic ich identyfikacje,

4) wskazanie wszelkich innych okolicznosci, w tym réznego rodzaju dokumentow, ktére moga
potwierdzi¢ zasadnos¢ zgtoszonych faktéw,

5) dane korespondencyjne lub adres poczty elektronicznej Zgtaszajacego umozliwiajace

udzielenie informacji zwrotnej — w przypadku Zgtoszen, ktére nie sg anonimowe.

Art. 8. INNE ZGLOSZENIA

1.

W kwestiach wymagajacych prostego wyjasnienia, ktore nie wchodza w zakres Nieprawidtowosci lub
nie podlegaja rozpatrzeniu w trybie przewidzianym niniejsza Procedura, w szczegdlnosci w zakresie
biezacej wspotpracy czy spraw organizacyjnych rekomendowanym sposobem przekazania informacji
jest bezposredni kontakt z wybranym przedstawicielem Kadry kierowniczej. W razie watpliwosci co
do charakteru zgtoszonej informacji lub stwierdzenia przez przedstawiciela Kadry kierowniczej, ze
zgtoszone informacje podlegaja rozpatrzeniu w ramach niniejszej Procedury - na kazdym etapie moze
przekazaé Zgtoszenie do Osoby odpowiedzialnej celem konsultacji trybu wyjasnienia sprawy. W
przypadku odebrania Zgtoszenia, ktére podlega rozpatrzeniu w trybie niniejszej Procedury,
przedstawiciel Kadry kierowniczej zobowiazany jest do zachowania Poufnosci i nieujawniania
informacji mogacych skutkowac ustaleniem tozsamosci osoby dokonujacej Zgtoszenia oraz Osoby,

ktdrej dotyczy Zgtoszenie, a takze do niezwtocznego przekazania Zgtoszenia Osobie odpowiedzialne;.

Art. 9. ZASADY PROCEDURALNE

Przyjmowanie Zgtoszen i podejmowanie Dziatah nastepczych odbywa sie w sposéb zapewniajacy
ochrone Poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej Zgtoszenia, Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie oraz
0s0b trzecich wskazanych w Zgtoszeniu. W tym celu:

1) Zgtoszenie, dane osobowe osoby zgtaszajacej, dane osobowe Osoby, ktérej dotyczy
Zgtoszenie, oraz wszystkie informacje, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowac¢ tozsamos$¢ takich oséb, a takze cata dokumentacja i wszystkie
informacje zwigzane z Dziataniami nastepczymi przechowywane sg w sposdb zapewniajacy ich
poufnos¢, dostepnosé, bezpieczenstwo i integralnos,

2) dane osobowe, ktére nie maja znaczenia w kontekscie danego Zgtoszenia, s niezwtocznie
usuwane, nie pozniej niz w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla
sprawy,

3) uniemozliwia sie dostep do informacji poufnych osobom nieupowaznionym,

4) upowaznienie do dostepu do informacji poufnych przyznawane jest jedynie ograniczonemu
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kregowi 0séb niezbednemu do podjecia odpowiednich Dziatah nastepczych,

5) do przyjmowania Zgtoszen i podejmowania Dziatah nastepczych dopuszczone sa jedynie
osoby posiadajace pisemne upowaznienie Spotki o tresci wskazanej w Zataczniku nr 1 do
Procedury,

6) osoby dopuszczone do przyjmowania Zgtoszen i podejmowania Dziatahn nastepczych
podpisuja oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy i poufnosci o tresci wskazanej w Zataczniku
nr 2 do Procedury,

7) Spotka zapewnia wdrozenie i stosowanie innych niezbednych srodkéw technicznych i
organizacyjnych dla bezpieczenstwa danych osobowych i informacji poufnych.

Dokumenty i informacje dotyczace osob zgtaszajacych nie zostana ujawnione bez uprzedniej zgody
zainteresowanego, jezeli nie jest to wymagane przepisami prawa, w szczegdlnosci w przypadku
podejrzenia usitowania lub popetnienia przestepstwa.

Spotka udostepnia Kanaty zgtoszeniowe umozliwiajace dokonywanie anonimowych Zgtoszen, w tym
za posrednictwem Platformy WhistleB oraz przez przestanie tradycyjnego listu, a takze nie podejmuje
zadnych czynnosci zmierzajacych do ustalenia tozsamosci osoby dokonujacej anonimowego
Zgtoszenia.

W przypadku gdyby w toku rozpatrywania Zgtoszenia anonimowego doszto do ustalenia tozsamosci
osoby dokonujacej Zgtoszenia, a Zgtoszenie dotyczy Nieprawidtowosci, Osoba odpowiedzialna
niezwtocznie nadaje jej status Sygnalisty.

Sygnalista, ktory zgtosit Nieprawidtowosé w dobrej wierze i ktory nie czerpie z niej korzysci osobistej
lub majatkowej jest chroniony i nie powinien ponosi¢ zadnych negatywnych konsekwencgji, tj. Dziatan
odwetowych w wyniku Zgtoszenia.

W przypadku Sygnalisty zgtaszajacego w dobrej wierze Nieprawidtowos¢, z ktorej czerpat korzysé
osobistg lub majatkowa, Spétka moze uznaé to jako okolicznos¢ tagodzaca skutki dokonania
Nieprawidtowosci przez takiego Sygnaliste.

Niedopuszczalne jest, aby zgtaszajacy celowo dokonat Zgtoszenia, co do ktérego wie lub w
uzasadniony sposob podejrzewa, ze jest nieprawdziwe. Spdtka moze przedsiewzigé stosowne srodki
dyscyplinarne lub prawne w zakresie ochrony wiasnych praw czy tez wizerunku wobec osoby, ktéra
w ztej wierze dokonata fatszywego, bezzasadnego Zgtoszenia, wytacznie w celu szkalowania czy tez
ewentualnego zniestawienia.

Pracownicy i Wspotpracownicy sa zobowigzani do wspotpracy w dobrej wierze w toku Dziatan
nastepczych z Osoba odpowiedzialng i/lub Komisjg ds. Etyki, w tym do udzielania informacji,
udostepniania dokumentéw i sktadania prawdziwych wyjasnien.

Utrudnianie lub udaremnianie Dziatan nastepczych, pomaganie sprawcy Nieprawidtowosci w
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uniknieciu odpowiedzialnosci, w szczegolnosci przez ukrywanie osoby sprawcy, zacieranie $ladow
Nieprawidtowosci, ukrywanie dowoddéw lub informacji mogacych przyczyni¢ sie do wyjasnienia
Nieprawidtowosci, sktadanie fatszywych wyjasnien badZz tez zatajanie informacji istotnych dla
wyjasnienia Nieprawidtowosci - jest zabronione i moze mie¢ negatywne skutki dla osoby, ktéra sie
tego dopuszcza i ktdéra moze rowniez z tego tytutu zostal pociggnieta do odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej lub prawnej, w tym w przypadkach okreslonych przepisami prawa za wykroczenie lub

przestepstwo.

Art. 10. PRZYJMOWANIE ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH | DZIALANIA NASTEPCZE

1.

Przyjmowanie Zgtoszen i podejmowanie Dziatan nastepczych odbywa sie w oparciu o szczegdtowe
wytyczne wskazane w Instrukgcji, przy zastosowaniu jednolitych zasad w odniesieniu do wszystkich
zgtaszajacych.
Dziatania nastepcze moga obejmowac w szczegdlnosci:

1) wstepna weryfikacje Zgtoszenia,

2) Postepowanie wyjasniajace,

3) dziatanie naprawcze, w tym $rodki podjete wzgledem sprawcy Nieprawidtowosci,

4) raportowanie,

5) zamkniecie Zgtoszenia.
Za przyjmowanie Zgtoszen i podejmowanie z nalezytg starannoscig Dziatan nastepczych odpowiada
Osoba odpowiedzialna, ktéra po otrzymaniu Zgtoszenia nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, potwierdza zgtaszajgcemu przyjecie Zgtoszenia — chyba, ze Zgtoszenia dokonano w
sposob uniemozliwiajacy kontakt zwrotny.
Nastepnie Osoba odpowiedzialna dokonuje wstepnej weryfikacji Zgtoszenia. W przypadku gdy
Zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, Osoba odpowiedzialna przeprowadza Postepowanie
wyjasniajace. W przypadku gdy Zgtoszenie dotyczy Spraw wysokiej wagi, Osoba odpowiedzialna
przekazuje wynik Postepowania wyjasniajacego do Komisji ds. Etyki w celu podjecia decyzji o
dziataniach naprawczych. W pozostatych sprawach Osoba odpowiedzialna przeprowadza
Postepowanie wyjasniajagce w ramach zespotu Compliance.
W sprawach wymagajacych konsultacji lub zasiegniecia opinii z uwagi na charakter Zgtoszenia
wymagajacy posiadania wiedzy specjalistycznej, Osoba odpowiedzialna moze zaangazowaé do
podjecia Dziatan nastepczych Pracownikdéw lub Wspdtpracownikéw posiadajacych odpowiednia
wiedze z obszaru bedacego przedmiotem Zgtoszenia w oparciu o stosowne upowaznienie, ktore
stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury wraz ze zobowigzaniem tych oséb do zachowania

Poufnosci. Powyzsze ma réwniez zastosowanie do zewnetrznych doradcédw lub ekspertéw (np.
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7.

10.

11.

12.

kancelarii prawnych lub firm doradczych), ktérzy moga zostaé zaangazowani do rozstrzygniecia
kwestii objetych Zgtoszeniem, jezeli bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym w
Zgtoszeniu.
W przypadku uznania Zgtoszenia za Nieistotng informacje, jak réwniez w przypadku gdy przedmiot
Zgtoszenia zostat juz wczesniej zweryfikowany i podjeto odpowiednie Dziatania nastepcze, Osoba
odpowiedzialna informuje zgtaszajacego o braku stwierdzenia Nieprawidtowosci i o zakohczeniu
sprawy, nie pozniej niz w terminie 3 miesiecy, liczac od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub,
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
Zgtoszenia — chyba, ze Zgtoszenia dokonano w sposob uniemozliwiajgcy kontakt zwrotny.
Jesli informacje podane w Zgtoszeniu sa niekompletne lub budza watpliwosci, Osoba odpowiedzialna
moze zwrdci¢ sie do zgtaszajacego za posrednictwem Platformy badz w inny sposéb, o ile otrzyma
informacje o sposobie kontaktu (np. telefon, adres e-mail), z wnioskiem o przekazanie dodatkowych
danych. W przypadku Zgtoszeh anonimowych przekazanych za posrednictwem listu tradycyjnego,
uniemozliwiajacych kontakt zwrotny ze zgtaszajagcym, Postepowanie wyjasniajace nie bedzie mogto
by¢ procesowane.
Postepowanie wyjasniajgce moze obejmowac w szczegdlnosci:

1) wyjasnienie okolicznosci,

2) analize materiatu dowodowego,

3) rozmowy z wyznaczonymi osobami,

4) rekomendacje naprawcze.
Podstawowy termin przewidziany na przeprowadzenie Postepowania wyjasniajgcego wynosi 2
miesigce od momentu potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zgtaszajagcemu, 2 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia. W szczegdlnej
sytuacji, z uwagi na skomplikowany charakter sprawy termin przewidziany na Postepowanie
wyjasniajace moze zosta¢ wydtuzony.
Niezaleznie od terminu, o ktérym mowa w ust. 9, Osoba odpowiedzialna przekazuje zgtaszajacemu
informacje zwrotna, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy, liczac od dnia potwierdzenia przyjecia
Zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajacemu, 3 miesiecy od uptywu 7
dni od dokonania Zgtoszenia — chyba, ze Zgtoszenia dokonano w sposéb uniemozliwiajacy kontakt
zwrotny.
Informacja zwrotna zawiera informacje na temat planowanych lub podjetych Dziatan nastepczych i
powodow takich dziatan.
Kazdorazowo przed przekazaniem zgtaszajgcemu informacji powinny zosta¢ one przeanalizowane

pod katem obowigzywania tajemnicy przedsiebiorstwa oraz zasad ochrony danych osobowych
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i zachowania poufnosci.

13. W wyniku zakohczonego Postepowania wyjasniajacego stwierdzajacego Nieprawidtowos¢ zgodnie

z decyzjg Komisji, Spdtka moze zastosowaé wobec sprawcy Nieprawidtowosci:

1) srodki dyscyplinarne przewidziane przepisami prawa pracy,

2) sankgje wskazane w wewnetrznych regulacjach i procedurach Spétki,

3) wypowiedzenie lub rozwigzanie umowy o prace lub innej umowy, na podstawie ktérej Spdtka
zatrudnia Pracownika albo prowadzi wspdtprace ze Wspdtpracownikiem, Franczyzobiorca,
Agentem lub innym Partnerem Biznesowym,

4) zawiadomienie przez Spotke wtasciwych organéw wiadzy publicznej, w szczegdlnosci w razie
stwierdzenia naruszenia prawa unijnego lub polskiego skierowanie zawiadomienia

o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia wykroczenia lub przestepstwa.

Art. 11. ZGLOSZENIA AML

1.

Spotka umozliwia kazdej osobie, ktéra posiada informacje o rzeczywistych lub potencjalnych
naruszeniach przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
(Zgtoszenie AML) dokonanie Zgtoszenia na zasadach opisanych w niniejszej Procedurze.
Przyjmowanie Zgtoszen AML oraz podejmowanie zwigzanych z nimi Dziatah nastepczych odbywa sie
na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze, z zastrzezeniem pierwszenstwa zapisow Art. 11. nad
innymi postanowieniami w przypadku rozbieznosci.
Po odebraniu Zgtoszenia AML, w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia jego otrzymania, Osoba
odpowiedzialna przeprowadza czynnosci majace na celu wstepne ustalenie okolicznosci
rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepiséw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy. Po
uptywie tego okresu Osoba odpowiedzialna:
1) zamyka Zgtoszenie AML i dokonuje wpisu do Rejestru zgtoszen, w przypadku gdy okazato sie
ono bezzasadne;
2) kontynuuje Postepowanie wyjasniajace doktadajac staran, by zakohczyto sie ono w ciagu
3 miesiecy od otrzymania Zgtoszenia AML. Przedituzenie postepowania wyjasniajacego
powyzej 3 miesiecy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy jego wcze$niejsze
zakonczenie nie jest mozliwe, w szczegdlnosci z uwagi na trudnosci w zgromadzeniu

niezbednych dowodoéw. O przedtuzeniu Postepowania wyjasniajacego Osoba odpowiedzialna

zawiadamia Sygnaliste (jesli znana jest jego tozsamos$é) oraz AML Officera, przedstawiajac

uzasadnienie takiej decyz;ji.

4. Kazdorazowo Postepowania wyjasniajace prowadzone sg zgodnie z Procedurg AML oraz Instrukcja.

W przypadku rozbieznosci pierwszenstwo maja zapisy zawarte w Procedurze AML.
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Z czynnosci sporzadzany jest raport, ktory zawiera doktadny opis Zgtoszenia AML i wskazanych w nim
naruszen przepiséw, dziatania podjete przez Spoétke, wskazanie oséb zaangazowanych i ich role
w ramach Zgtoszenia AML oraz ostateczne ustalenia w zakresie informacji przekazanych w Zgtoszeniu
AML. Po zakonczeniu Postepowania wyjasniajacego Osoba odpowiedzialna sporzadza raport, ktéry
sktada na rece AML Officera. AML Officer wskazuje rekomendacje dotyczace srodkéw zaradczych,
w tym w zakresie zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa lub wykroczenia i przekazuje je wraz
z raportem do Zarzadu. Sporzadzenie Raportu nie jest wymagane w przypadku, gdy Zgtoszenie AML
okazato sie w sposéb oczywisty niezasadne. W takim wypadku Osoba odpowiedzialna sporzadza
notatke stuzbowa, zawierajacg uzasadnienie decyzji o niesporzadzaniu raportu.
Spotka podejmuje dziatania naprawcze w celu zapobiezenia wystepowaniu takich naruszen
w przysztosci, z uwzglednieniem opinii AML Officera oraz Osoby odpowiedzialnej. Dziatania takie
moga obejmowac w szczegdlnosci:
1) analize proceséw biznesowych i kontrolnych oraz na tej podstawie aktualizacje procedur
i mechanizméw kontrolnych,
2) wdrozenie dodatkowych instrukcji dotyczacych w szczego6lnosci okreslonych proceséw
realizowanych w Spétce lub cztonkéw Personelu odpowiedzialnych za okreslone zadania,
3) prowadzenie szkolen lub warsztatow dla Pracownikéw,
4) przeprowadzenie akgji informacyjne;j,
5) wszczecie postepowania dyscyplinarnego wobec Pracownika, ktéry dopuscit sie naruszenia
Procedury AML.
Dokumentacje zwigzang z Postepowaniem wyjasniajgcym w sprawie Zgtoszenia AML oraz dane
w Rejestrze zgtoszen przechowuje sie przez okres 3 lat, z zastrzezeniem art. 9 ust. 1 pkt 2 Procedury
oraz art. 49 ustawy z dnia z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu.

Art. 12. REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

1.

Administratorem danych gromadzonych w Rejestrze zgtoszeh wewnetrznych i Repozytorium
dokumentéw jest Zabka Polska.

Podmiotem upowaznionym do prowadzenia Rejestru i Repozytorium jest Osoba odpowiedzialna.
Rejestr oraz Repozytorium stanowig tajemnice przedsiebiorstwa i dostepne sag jedynie dla Osoby

odpowiedzialnej, cztonkéw Komisji ds. Etyki, AML Officera (w sprawach dotyczacych Zgtoszen AML) i
cztonkéw Zarzadu. Dostep dla innych os6b moze by¢ udzielony wytacznie w szczegdlnych

przypadkach i w sposdb zapewniajacy jak najwieksza poufnos¢, na podstawie udokumentowanej

decyzji Komisji ds. Etyki. Osoba uzyskujaca dostep zobowigzana jest do podpisania oswiadczenia o
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zachowaniu tajemnicy i poufnosci. Dostep udzielany jest czasowo, wytgcznie w niezbednym zakresie.
4. Z kazdego Zgtoszenia, Osoba odpowiedzialna sporzadza odpowiednig adnotacje w Rejestrze.
Szczegbtowe zasady Dziatan nastepczych, w tym przeprowadzania Postepowania wyjasniajacego i
dziatan naprawczych, a takze raportowania o ich przeprowadzeniu i wynikach, okresla Instrukcja.
5. W Rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:
1) numer Zgtoszenia,
2) przedmiot Zgtoszenia,

3) dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob,

4) adres do kontaktu Sygnalisty,

5) date dokonania Zgtoszenia,

6) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych,

7) date zamkniecia Zgtoszenia.

6. W Repozytorium dokumentéw gromadzi sie wszelkie dokumenty i materiaty zwigzane z
przyjmowaniem Zgtoszen i podejmowaniem Dziatah nastepczych, np. Zgtoszenia przestane w formie
tradycyjnego listu.

7. Dane w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych i Repozytorium dokumentéw sg przechowane przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakofczono Dziatania nastepcze, lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych Dziataniami nastepczymi.

Art. 13. DZIALANIA NAPRAWCZE | RAPORTOWANIE

1. Dziatania naprawcze moga objac:

1) wszczecie postepowania dyscyplinarnego lub innego wtasciwego postepowania wobec oséb,
ktérych odpowiedzialno$¢ za wystapienie Nieprawidtowosci zostata potwierdzona w wyniku
Postepowania wyjasniajacego, w tym postepowania zmierzajacego do rozwigzania umowy z
Pracownikiem lub Wspdtpracownikiem,

2) opracowanie nowych lub odpowiednia modyfikacje obowigzujagcych w Spotce regulagji
wewnetrznych w celu zapobiezenia wystepowaniu podobnych Nieprawidtowosci w
przysztosci,

3) przeprowadzenie dodatkowych dziatan edukacyjnych lub szkoleniowych, zwiekszenie ich
czestotliwosci w okresie rocznym, odpowiednie dostosowanie ich zakresu,

4) zwiekszenie czestotliwosci lub zmiane zakresu audytow wewnetrznych i kontroli wewnetrznej
danego obszaru dziatalnosci Spétki,

5) przeprowadzenie odpowiednich zmian organizacyjnych, w tym przesuniecie kompetencji,

Strona 20 z 30



PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

6) podjecie odpowiednich srodkéw prawnych, w tym procesowych lub zawiadomienie
odpowiednich organéw wtadzy publicznej na zasadach i w trybie okreslonych we wiasciwych

przepisach.

n

Osoba odpowiedzialna sktada zbiorczy raport z realizacji Procedury, w tym z podejmowanych Dziatan
nastepczych do Komisji jeden raz na kwartat kalendarzowy. Komisja moze w drodze uchwaty okresli¢
szczegdtowe zasady sktadania jej raportéw przez Osobe odpowiedzialna.

3. Osoba odpowiedzialna prowadzi dla Pracownikow i Wspdtpracownikéw szkolenia dotyczace
Procedury. Przedmiot, zakres i harmonogram szkolen Osoba odpowiedzialna uzgadnia z Komisja, nie
rzadziej niz raz na 12 miesiecy.

4. Spotka przekazuje kazdemu Pracownikowi i Wspotpracownikowi informacje o Procedurze zgtoszen
wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

5. Komisja informuje Zarzad Spotki o pracach Komisji, w tym w zakresie realizacji procedury opisanej w

Procedurze i stwierdzonych Nieprawidtowosciach, sktadajac raport Zarzadowi Spotki jeden raz na po6t

roku. W raporcie, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajacym, Komisja przedstawia rowniez Zarzagdowi

Spotki propozycje biezacych dziatan naprawczych majacych na celu wyeliminowanie lub ograniczenie

Nieprawidtowosci, w szczegdlnosci modyfikacje istniejgcych wewnetrznych regulacji lub procedur w

Spotce, przeprowadzenie dodatkowych szkolen, wyciagniecie konsekwencji personalnych,

skierowanie zawiadomien do organdéw wiadzy publicznej.

6. Komisja dokonuje corocznej oceny skutecznosci i adekwatnosci postanowien Procedury, oraz (o ile
zachodzi taka konieczno$é) rekomenduje aktualizacje jej postanowien. Komisja sktada Zarzadowi
Spotki roczny raport w zakresie przegladu Procedury do korica miesigca lutego za poprzedni rok

kalendarzowy.

7. Na zadanie Zarzadu Spotki Komisja przedktada raporty dotyczace realizacji i przegladu Procedury pod

katem jej skutecznosci i adekwatnosci do Board of Directors z ramienia Zabka Group S.A.

Art. 14. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Nieprawidtowosci zidentyfikowane w Spotce wytacznie w zakresie okreslonym w art. 5 ust. 1 niniejszej
Procedury moga zostaé zgtoszone alternatywnie lub z pominieciem trybu okreslonego w niniejszej
Procedurze do:

1) Rzecznika Praw Obywatelskich za posrednictwem kanatéw zgtoszeniowych wskazanych na
stronie internetowej Rzecznika Praw Obywatelskich w Biuletynie Informacji Publicznej.
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane w postaci papierowej na adres do korespondencji
podany przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub w postaci elektronicznej — na adres poczty

elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki podawczej, lub adres do doreczen
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elektronicznych wskazane przez Rzecznika Praw Obywatelskich;

2) Wiasciwego organu publicznego za posrednictwem kanatow zgtoszeniowych wskazanych na
stronie internetowej wiasciwego organu publicznego w Biuletynie Informacji Publicznej.
Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane w postaci papierowej na adres do korespondencji
podany przez organ publiczny przyjmujacy Zgtoszenie zewnetrzne lub w postaci
elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki podawczej,
lub adres do doreczen elektronicznych wskazane przez organ publiczny przyjmujacy
Zgtoszenie zewnetrzne za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego

lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny.

2. W stosownych przypadkach Nieprawidtowosci zidentyfikowane w Spdtce moga zosta¢ zgtoszone

alternatywnie do wtasciwych instytucji organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.
Powyzsze postanowienia dotyczace Zgtoszen zewnetrznych obowiagzuja od 25 grudnia 2024 r. i od

tego dnia mozliwe jest dokonywanie Zgtoszehn zewnetrznych.

Art. 15. DANE OSOBOWE

3.

Postanowienia niniejszego artykutu stosuje sig, o ile Zgtoszenie dokonane na podstawie Procedury
bedzie zawiera¢ dane osobowe lub podjete Dziatania nastepcze, w tym prowadzone Postepowania
wyjasniajagce beda wymagaty przetwarzania danych osobowych, tj. danych i wszelkich informacji,
ktdére bezposrednio lub posrednio identyfikuja dana osobe lub pozwalaja na jej identyfikacje.

Spoétka odpowiada i doktada najwyzszej starannosci, aby dane osobowe przetwarzane w zwigzku
z realizacjg Procedury byty przetwarzane zgodnie z obowigzujgcym prawem dotyczagcym ochrony
danych osobowych, w szczegdlnosci Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej jako: ,RODO").

Dane osobowe moga dotyczy¢ osoby, ktéra dokonata Zgtoszenia i/lub osoby podejrzanej
o dokonanie zarzucanej Nieprawidtowosci (Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie) oraz innych oséb
majacych zwigzek z podjetymi Dziataniami nastepczymi i prowadzonym Postepowaniem
wyjasniajagcym badz Nieprawidtowoscia, w tym takze Osoby pomagajacej Sygnaliscie w dokonaniu
Zgtoszenia, Osoby powiazanej z Sygnalista oraz swiadkéw. Rodzaje danych osobowych, ktére moga
by¢ przetwarzane w zwiazku z dokonaniem Zgtoszenia lub Postepowaniem wyjasniajacym, zazwyczaj
sg nastepujace: imie i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (np. e- mail, numer telefonu, adres
korespondencyjny) Sygnalisty, ktéry ztozyt Zgtoszenie oraz jednostki, ktorej skarga dotyczy, a takze
Swiadkéw lub innych dotknietych tym osob, szczegdty dotyczace Nieprawidtowosci, o ktore

podejrzewana jest dana osoba, a jak rowniez wszelkie inne informacje wskazane w Zgtoszeniu oraz
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Rejestrze zgtoszen prowadzonym zgodnie z niniejsza Procedurg (numer Zgtoszenia, przedmiot
Zgtoszenia, dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb, adres do kontaktu Sygnalisty, date dokonania Zgtoszenia, informacje o
podjetych Dziataniach nastepczych, date zamkniecia Zgtoszenia). Katalog przetwarzanych danych
osobowych moze sie rézni¢ w zaleznosci od przedmiotu i tresci Zgtoszenia. Administrator po
otrzymaniu Zgtoszenia przetwarza dane osobowe wytacznie w zakresie niezbednym do przyjecia
Zgtoszenia lub podjecia ewentualnego Dziatania nastepczego.

Administratorem danych osobowych jest Zabka Polska sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu, ul. Stanistawa
Matyi 8, 61-586 Poznan.

Z administratorem danych mozna sie skontaktowac poprzez adres e-mail: sekretariat@zabka.pl,
telefonicznie pod numerem: + 48 61 856 37 00 lub pisemnie na adres siedziby administratora.
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowac poprzez e-
mail: IOD@zabka.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych
mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Przetwarzanie danych osobowych bedzie odbywato sie w nastepujacych celach:

a. przyjecia Zgtoszenia oraz podjecia Dziatania nastepczego, w tym takze w celu przeprowadzenia
Postepowania wyjasniajacego i wyjasnienia Nieprawidtowosci — podstawa prawng
przetwarzania danych osobowych jest obowigzek prawny cigzacy na administratorze danych
(art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), wynikajacy z przepisow Ustawy. W przypadku zgtoszen, o ktérych
mowa w art. 5 ust. 2 Procedury — podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest
prawnie uzasadniony interes administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO), polegajacy na
ograniczaniu lub eliminowaniu Nieprawidtowosci oraz wspieraniu wysokich standardéw etyki
biznesowej;

b. stworzenia ram prawnych dla ochrony praw Sygnalisty, ochrony praw osoby, ktérej dotyczy
Zgtoszenie, w szczegdlnosci w przypadku niezasadnego jej wskazania oraz doprowadzenia do
stanu zgodnego z obowigzujagcym porzadkiem prawnym - podstawg prawng przetwarzania
danych osobowych jest obowiazek prawny cigzacy na administratorze danych (art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODO), wynikajacy z przepiséw Ustawy;

c. ewentualnego dochodzenia lub obrony przed roszczeniami — podstawa prawna przetwarzania
danych osobowych jest prawnie uzasadniony interes administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),
polegajacy na ochronie jego intereséw gospodarczych.

8. Z zastrzezeniem wyjatkdw przewidzianych przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa
tozsamosc¢ Sygnalisty moze by¢ ujawniona tylko jesli Sygnalista wyrazit zgode na jej ujawnienie.

W takim wypadku podstawa prawna przetwarzania danych osobowych jest zgoda Sygnalisty (at.
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10.

11.

12.

6 ust. 1 lit. a RODO).

W niektorych przypadkach Zgtoszenia oraz informacje zgromadzone podczas Postepowania
wyjasniajagcego moga obejmowac dane osobowe szczegdlnych kategorii w rozumieniu art. 9
RODO, tj. w szczego6lnosci dane ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady
polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynalezno$¢ do zwigzkdw zawodowych
oraz dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej. Administrator przetwarza
dane osobowe szczegdlnych kategorii tylko jesli jest to niezbedne do prawidtowego wyjasnienia
Zgtoszenia oraz przeprowadzenia Postepowania wyjasniajacego. W takim wypadku dane sa
przetwarzane w celu przyjecia Zgtoszenia oraz podjecia Dziatania nastepczego, w tym takze w
celu przeprowadzenia Postepowania wyjasniajgcego i wyjasnienia Nieprawidtowosci — podstawa
przetwarzania danych osobowych jest niezbednos¢ przetwarzania ze wzgleddéw zwigzanych z
waznym interesem publicznym, na podstawie prawa Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego,
ktore sg proporcjonalne do wyznaczonego celu, nie naruszajg istoty prawa do ochrony danych
i przewiduja odpowiednie i konkretne Srodki ochrony praw podstawowych i interesow osoby,
ktorej dane dotycza (art. 9 ust. 1 lit. g RODO).

Dane osobowe szczegdlnych kategorii sg przetwarzane wytacznie przez osoby posiadajace
stosowne upowaznienie.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty i z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych przez przepisy obowiazujgcego prawa. W przypadku stwierdzenia
Nieprawidtowosci, dane osobowe moga by¢ przekazywane policji, organom S$cigania lub
organom wymiaru sprawiedliwosci, organom publicznym. Dane osobowe moga by¢ takze
przekazywane podmiotom przetwarzajgcym dane osobowe na zlecenie administratora, tj.:
dostawcom systemow informatycznych i ustug IT, dostawcom systemédw stuzacym do obstugi
przyjmowania Zgtoszen.

Poziom ochrony danych osobowych poza Europejskim Obszarem Gospodarczym (EOG) rézni sie
od tego zapewnianego przez prawo europejskie. Z tego powodu administrator przekazuje dane
osobowe poza EOG tylko wtedy, gdy jest to konieczne i z zapewnieniem odpowiedniego stopnia
ochrony, przede wszystkim poprzez:

a. wspotprace z podmiotami przetwarzajacymi dane osobowe w panstwach, w odniesieniu
do ktoérych zostata wydana stosowna decyzja Komisji Europejskiej dotyczaca stwierdzenia
zapewnienia odpowiedniego stopnia ochrony danych osobowych (,decyzja o
adekwatnosci”); w niektérych wypadkach Komisja Europejska wymaga dodatkowo, aby
taki podmiot przetwarzajacy uczestniczyt w zatwierdzonych przez nig programach

zrzeszajgcych podmioty spoza EOG, ktérych uczestnicy maja obowigzek zapewnienia
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danym osobowym taka sama ochrone, jaka przystuguje im w Unii Europejskigj
(szczegdtowe informacje znajduja sie tutaj);

b. stosowanie standardowych klauzul umownych wydanych przez Komisje Europejska wraz
z wymaganymi dodatkowymi srodkami bezpieczenstwa, o ile zapewniaja one danym
osobowym taka sama ochrone, jaka przystuguje im w Unii Europejskiej; (wzory umow
znajduja sie tutaj);

C. stosowanie wigzacych regut korporacyjnych, zatwierdzonych przez wiasciwy organ
nadzorczy.

13. W zwiazku z przyjmowaniem Zgtoszen dane osobowe moga byé przekazywane poza EOG w
nastepujacych przypadkach:

a. dokonywania Zgtoszen przez Platforme WhistleB — dostawca platformy tj. Navex Global
Inc. z siedzibg w USA moze $wiadczy¢ na rzecz administratora ustugi spoza Europejskiego
Obszaru Gospodarczego - USA,;

b. dostawca Platformy Whistle B, tj. Navex Global Inc. w zwigzku z $wiadczeniem ustug moze
takze przekazywac dane do swoich poddostawcow:

e Navex Global UK Limited z siedziba w Wielkiej Brytanii;

e Transatlantic Translations Limited z siedzibg w Wielkiej Brytanii, ktéry moze
réwniez przekazywac incydentalnie dane do swoich dalszych poddostawcéw
spoza EOG;

e Infracom Group AB z siedzibg Szwedji, ktéry moze przekazywac dane do Wielkiej
Brytanii;

e Microsoft Ireland Operations Limited z siedziba w Irlandii, ktéry moze
przekazywad incydentalnie dane do swoich dalszych poddostawcéw spoza EOG.

14. W przypadkach opisanych powyzej, w celu zapewnienia wysokiego stopnia ochrony danych
osobowych dane osobowe przekazywane sa:

a. w oparciu o decyzje Komisji Europejskiej stwierdzajgce odpowiedni poziom ochrony
danych osobowych w Wielkiej Brytanii — w zakresie podmiotéw posiadajacych siedzibe
Wielkiej Brytanii;

b. w oparciu o decyzje Komisji Europejskiej ws. adekwatnosci ochrony w odniesieniu do ram
ochrony danych UE — USA;

c. w pozostatym zakresie — w oparciu o standardowe klauzule umowne wydane przez
Komisje Europejska.

15. W zakresie w jakim podstawa przekazywania danych poza EOG sg standardowe klauzule umowne
wydane przez Komisje Europejska, osoba, ktérej dane sg przetwarzane ma prawo do uzyskania

kopii standardowych klauzul umownych, ustanawiajgcych odpowiednie zabezpieczenia oraz
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16.

17.

18.

19.

20.

skroconego opisu stosowanych srodkow bezpieczenstwa. W tym celu nalezy skontaktowad sie z
administratorem poprzez adres e-mail: IOD@zabka.pl lub adres korespondencyjny: Zabka Polska
sp. z 0.0., ul. Stanistawa Matyi 8, 61-586 Poznan.

Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sa niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Zze nie majg one znaczenia dla sprawy. W zakresie jakim
podstawag prawng przetwarzania danych osobowych jest zgoda, dane osobowe bede
przetwarzane do momentu jej wycofania. W przypadku podjecia Dziatan nastepczych dane
osobowe, w tym dane zgromadzone w Rejestrze zgtoszen sg przechowane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych Dziataniami nastepczymi. Po uptywnie okresu

przechowywania dane osobowe sg usuwane lub anonimizowane a dokumenty zwigzane ze
Zgtoszeniem niszczone.

Jesli dane pochodza od innej osoby niz ta, ktérej dane dotycza, Zrédtem pochodzenia danych
osobowych jest Zgtoszenie lub czynnosci podejmowane w toku Postepowania wyjasniajacego.
Podmiotowi danych osobowych, z zastrzezeniem wyjatkdw przewidzianych przez przepisy
obowigzujacego prawa przystuguje: prawo dostepu do danych oraz prawo zadania ich
sprostowania, ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia sprzeciwu
wzgledem przetwarzania danych. W zakresie jakim podstawa przetwarzania danych osobowych
jest przestanka prawnie uzasadnionego interesu administratora, podmiotowi danych przystuguje
prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych. W przypadku, gdy
podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest zgoda, osobie, ktérej dane s3
przetwarzane przystuguje prawo do jej wycofania. Zgode mozna wycofa¢ w kazdym czasie
kontaktujac sie z administratorem pisemnie na adres siedziby Spotki lub kontaktujac sie z Osoba
odpowiedzialng tym samym kanatem komunikacji, ktérym dokonano Zgtoszenia. Wycofanie
zgody nie wptywa na zgodnosc¢ przetwarzania, ktérego dokonano przed jej wycofaniem.
Podmiotowi danych przystuguje rowniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych lub organu nadzorczego zajmujacego sie ochrona danych osobowych w
panstwie cztonkowskim UE zwyktego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetnienia

domniemanego naruszenia, jezeli przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

Podanie danych osobowych przez Sygnaliste w Zgtoszeniu jest dobrowolne. W niektérych
wypadkach (np. koniecznosci uzyskania od Sygnalisty dodatkowych informacji umozliwiajacych
przyjecie i weryfikacje Zgtoszenia), brak podania danych osobowych, tj. dokonanie Zgtoszenia

anonimowego moze jednak skutkowac brakiem mozliwosci weryfikacji Zgtoszenia. Przetwarzanie
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danych osobowych osoby podejrzanej o dokonanie zarzucanej Nieprawidtowosci (Osoby, ktérej
dotyczy Zgtoszenie) oraz innych oséb majacych zwigzek z podjetymi Dziataniami nastepczymi i
prowadzonym Postepowaniem wyjasniajacym badz Nieprawidtowoscia, w tym takze Osoby
pomagajacej Sygnaliscie w dokonaniu Zgtoszenia, Osoby powigzanej z Sygnalista oraz swiadkéw
jest wymagane do prawidtowej realizacji Procedury. Bez podobania danych osobowych nie

bedzie mozliwa weryfikacja Zgtoszenia, w tym podjecie ewentualnych Dziatan nastepczych.

Art. 16. SZCZEGOLNA ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE PROCEDURY

Dopuszczanie sie Dziatan odwetowych, o ktérych mowa w art. 6. ust. 1 i 3, moze zosta¢ uznane za
ciezkie naruszenie obowiagzkdw pracowniczych i skutkowa¢ odpowiedzialnoscia stuzbowa i/lub karna.
DPC moze przeprowadzac weryfikacje przestrzegania Procedury i podejmowac dziatania zmierzajace
do zapewnienia jej odpowiedniego stosowania, zgodnie z obowigzujgcymi w Zabka Polska zasadami,
okreslonymi w:

1) Regulaminie pracy, w przypadku Pracownikéw;

2) Umowach owspotprace, w przypadku Wspotpracownikdw.
O wynikach weryfikacji i ewentualnych podjetych dziataniach, o ktérych mowa w ust. 2, DPC raportuje

do Zarzadu Spotki. Czestotliwosc raportowania jest uzalezniona od czestotliwosci weryfikacji.

Art. 17. PRZEGLAD | AKTUALIZACJA PROCEDURY

1.

DPC jest odpowiedzialny za zapewnienie zgodnosci Procedury z przepisami prawa powszechnie
obowiazujacego, w szczegdlnosci Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, oraz
weryfikacje ewentualnych nieprawidtowosci w jej wdrazaniu lub realizacji.

Procedura podlega okresowemu przegladowi i — w razie potrzeby — odpowiedniej aktualizacji w celu
jej dostosowania do biezgcych wymogow prawnych.

Przegladu i ewentualnej aktualizacji Procedury dokonuje DPC, nie rzadziej niz raz na 12 miesiecy.
Tres¢ Procedury ustalana jest po konsultacji z przedstawicielami oséb swiadczacych prace na rzecz

Spotki.

Art. 18. POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura w niniejszym brzmieniu zostata przyjeta w trybie okreslonym w Ustawie z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistéw.

Procedura zostata przyjeta przez Zarzad Spotki w dniu 17 wrzesnia 2024 .

Procedura w niniejszym brzmieniu wchodzi w zycie 25 wrzesnia 2024 .
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4. Do Zgtoszen zarejestrowanych przed dniem wejscia w zycie Procedury w niniejszym brzmieniu stosuje

sie postanowienia Procedury zgtaszania nieprawidtowosci z dnia 02 wrzesnia 2021 r.
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ZALACZNIK 1. WZOR UPOWAZNIENIA DO PRZYJMOWANIA ZGtOSZEN | PODEJMOWANIA
DZIAtAN NASTEPCZYCH

Miejscowos¢ i data

UDZIELAJACY UPOWAZNIENIA

Imie i nazwisko

Stanowisko

OSOBA UPOWAZNIANA

Imie i nazwisko

Stanowisko

Dziat/Departament

UPOWAZNIENIE

Upowaznienie do przyjmowania Zgtoszen i podejmowania Dziatah nastepczych, w tym wymaganego przez
procedure przetwarzania danych osobowych, zgodnie z Procedurg zgtoszer wewnetrznych oraz Instrukcjg dotyczgcg
dziatan nastepczych obowigzujacymi w Zabka Polska Sp. z o.0.

Niniejsze upowaznienie zostaje udzielone do odwotania / tymczasowo do dnia *,

Podpis udzielajagcego upowaznienia

* niepotrzebne skresli¢
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ZAELACZNIK 2. WZOR OSWIADCZENIA O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Miejscowos¢ i data

Imie i nazwisko

Stanowisko

Dziat/Departament

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Oswiadczam, ze zobowiazuje sie do zachowania w poufnosci wszystkich informacji i danych osobowych
zwigzanych z rozpatrywaniem Zgtoszeh w rozumieniu Procedury zgtoszerh wewnetrznych oraz Instrukcji dotyczgcej
dziatari nastepczych obowigzujacych w Zabka Polska Sp. z 0.0, powzietych w zwigzku z moim udziatem w ich
rozpatrywaniu, w tym do zachowania w poufnosci faktu mojego udziatu w tym procesie, a takze wszelkich informacji
uzyskanych w zwigzku z jego przebiegiem, w szczegdlnosci tozsamosci i innych danych osobowych osoby
dokonujacej Zgtoszenia, Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie Nieprawidtowosci oraz oséb trzecich wskazanych w
Zgtoszeniu.

Przyjmuje do wiadomosci, ze naruszenie obowigzku zachowania w poufnosci ww. informacji moze by¢
podstawa do pociagniecia mnie do odpowiedzialnosci prawnej lub dyscyplinarnej, z zastrzezeniem sytuacji, gdy
obowiazek ich ujawnienia wynika wprost z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa.

Podpis
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