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Celem niniejszego Regulaminu jest:

wprowadzenie zasad zgtaszania Nieprawidtowosci i zarzadzania Zgtoszeniami oraz
zapewnienie petnej zgodnosci dziatan Spoétki z przepisami dotyczacymi ochrony oséb
zgtaszajacych naruszenia, w tym w szczegdlnosci z Dyrektywg Parlamentu
Europejskiego iRady (UE)2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony
0sOb zgtaszajgcych przypadki naruszenia prawa Unii oraz Ustawg o ochronie
sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024r wraz z poprawkami.

umozliwienie pracownikom, wspotpracownikom oraz innym osobom objetym
niniejszym Regulaminem zgtaszania Nieprawidtowosci dotyczgcych Spétki, rowniez
w sposob anonimowy;

przekazanie pracownikom, wspotpracownikom oraz podmiotom zewnetrznym
jednoznacznego sygnatu, ze Spdétka podejmie dziatania majgce na celu wyeliminowanie
Nieprawidtowosci wystepujacych w jej strukturach i ochrony oséb, dokonujgcych
zgtoszen takich Nieprawidtowosci.
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| DEFINICIE
1. Spoétka

Siedziba : Saueressig Polska Sp. z 0.0., ul. Krucza 4, 62-080 Tarnowo Podgérne, Rejestr handlowy
prowadzony przez Sad Rejonowy w Poznaniu KRS 0000082046, Kapitat zaktadowy: 14.958.500,00
PLN, REGON: 631219394, NIP: 777-22-94-057.

Oddziat: Saueressig Polska Sp. z 0.0., oddziat w Duchnowie, ul. Kresowa 8, 05-462 Wigzowna,

2. Dziatania nastepcze — dziatania podjete przez Przyjmujacego Zgtoszenie, w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
Nieprawidtowosciom, bedgcych przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajace. Przyjmujacy Zgtoszenie podejmuje dziatania nastepcze, majgce na celu weryfikacje
zgtoszenia, prowadzi komunikacje ze Zgtaszajgcym, jezeli ze wzgledu na forme zgtoszenia jest
ona mozliwa.

3. Nieprawidtowos¢:

a) rzeczywiste lub potencjalne naruszenie (dziatanie lub zaniechanie) obowigzujgcych Spotke

przepisOw prawa, w tym w szczegolnosci przepisow dotyczacych:

- korupcji,

- zamoéwien publicznych,

— ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

- przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

- bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

— bezpieczenstwa transportu,

- ochrony srodowiska,

— ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

- bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

- zdrowia i dobrostanu zwierzat,

- zdrowia publicznego,

- ochrony konsumentéw,

- ochrony prywatnosci i danych osobowych,

- bezpieczenstwa sieci i systemodw teleinformatycznych,

- intereséw finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samo-
rzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

- rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.

b) naruszenie obowigzujacych w Spdtce procedur, polityk, regulamindw, w tym
w szczegblnosci wytycznych opisanych w Kodeksie etycznym Spotki, poprzez
niedopetnienie obowigzkédw, naduzycie uprawnien, naruszenie regut ostroznosci,
popetnienie przestepstwa, wykroczenia, dopuszczenie sie mobbingu lub dyskryminacji.

4. Osoba Uprawniona/Sygnalista — osoba uprawniona do ztozenia Zgtoszenia, a w szczegdlnosci:

— Pracownik, Pracownik tymczasowy,

- osoby swiadczgce na rzecz Spotki ustugi na podstawie umowy o dzieto, zlecenia lub
innej umowy cywilnoprawnej,

— Przedsiebiorcy, ktdrzy posiadajg wiedze na temat naruszen w kontekscie
zwigzanym z dziatalnoscig Spotki, w tym w szczegdlnosci Dostawcy, Klienci,
Ustugodawcy i inni Przedsiebiorcy bedacych w podobnych relacjach ze Spétka,

- osoby wchodzgce w sktad organéw Spétki,

- udziatowcy Spofki,

— osoby, ktérych stosunek pracy ze Spotkg ma zostaé dopiero nawigzany,
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10.

11.

12.

13.

14.

w przypadku, gdy informacje na temat naruszen uzyskano w trakcie procesu
rekrutacji lub innych negocjacji, poprzedzajgcych zawarcie umowy (kandydaci
na pracownikow),

- stazysci, wolontariusze i praktykanci,

- inni - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Przedsiebiorca — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna, niebedgca osobg
prawng, ktérej odrebna ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wykonujgca dziatalnosé
gospodarczgy. Przedsiebiorcami sg takze wspdlnicy spotki cywilnej, w zakresie wykonywanej
przez nich dziatalnosci gospodarcze;j.

Przyjmujacy Zgtoszenie — osoba lub osoby upowaznione do odbierania Zgtoszert w imieniu Spotki
oraz prowadzenia Dziatan nastepczych.

Regulamin — niniejszy dokument.

Srodki zaradcze - $rodki, podejmowane przez Spétke w przypadku stwierdzenia
Nieprawidtowosci.

Zgtaszajacy — osoba fizyczna, ktdra dokonuje/dokonata Zgtoszenia.

Zgloszenie - zgloszenie dotyczace Nieprawidtowosci, dokonane w sposdb wskazany
w niniejszym Regulaminie.

Zgloszenie zewnetrzne — Zgtoszenie dotyczace Nieprawidtowosci, dokonane do zewnetrznego
organu publicznego;

Kierownictwo Spotki — Cztonek Zarzadu i Site Leads-Prokurenci.

Zgtoszenie w ztej wierze - zachodzi w szczegdlnosci wtedy, gdy dokonujacy Zgtoszenia wie lub -
przy zachowaniu nalezytej starannosci - powinien wiedzie¢, ze zgtaszane Informacje o naruszeniu
prawa sg nieprawdziwe, nie majg uzasadnionych podstaw, lub nie dotyczg interesu Spoétki lub
interesu publicznego, a wszczete postepowanie moze nie$¢ dla jego adresata negatywne
konsekwencje.

Dane Osobowe - informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej, o ktédrych mowa w art. 4 pkt 1 Rozporzadzenia 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).
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PRZYJMUIJACY ZGtOSZENIE

Role Przyjmujgcych Zgtoszenie w imieniu Spétki petnig osoby:
e Site Leads - Prokurenci w obu lokalizacjach
e HR manager

W przypadku otrzymania sygnatu, ktéry wyczerpuje cechy Zgtoszenia (to jest pochodzi od Osoby
Uprawnionej i dotyczy Nieprawidtowosci), Przyjmujacy Zgtoszenie w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania (poznania jego tresci) potwierdza Zgtaszajgcemu przyjecie Zgtoszenia. Powyzsze nie

ma zastosowania w przypadku Zgtoszen anonimowych.

Il. ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

1. Zgtoszenia moze dokonac¢ kazda Osoba Uprawniona, ktéra powzieta wiedze lub ma uzasadnione
podejrzenie o wystgpieniu Nieprawidtowosci. Zgtoszenie moze by¢ anonimowe.

2. Zgtoszenia powinny byé dokonywane wytgcznie za pomoca jednego wybranego kanatu:

poprzez strone www.matw-ethics.com Matthews International Ethics Reporting
System (Zatfgcznik nr 1 Instrukcja zgtaszania naruszen poprzez Ethics Reporting
System),

przesytka listowg na adres: Saueressig Polska Sp. z 0.0 ul. Krucza 4, 62-080 Tarnowo
Podgdrne z dopisaniem imienia i nazwiska jednej z wymienionych wyzej oséb,

poprzez informacje umieszczong w utworzonej do tego celu skrzynce znajdujacej
sie w budynku w siedzibie Spétki przy ul. Kruczej 4 w Tarnowie Podgérnym oraz
oddziale przy ul. Kresowej 8, w Duchnowie. Zgtoszenie dokonane
za posrednictwem tego kanatu, powinno znajdowac sie w zaklejonej kopercie
ze wskazaniem adresata. ( Site Leads w obu lokalizacjach, HR manager),

ustnie (na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku), w takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest
dokumentowane w formie:

nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego

przez jednostke lub osobe, lub podmiot

3. W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Przyjmujgcego Zgtoszenie, Zgtoszenie powinno
zostac skierowane do innej osoby przyjmujacej zgtoszenia.

4. Zgtoszenie,

w celu umozliwienia Spodfce skutecznych dalszych dziata, w zaleznosci

od wiadomosci posiadanych przez Zgtaszajgcego, powinno zawiera¢ wszelkie dostepne
Zgtaszajgcemu informacje dotyczgce Nieprawidtowosci, np.:

dane osoby Zgtaszajacej (imie i nazwisko) oraz dane kontaktowe (preferowany adres
email), - nie dotyczy zgtoszenia anonimowego

date i godzine stwierdzenia wystgpienia Nieprawidtowosci,

date, godzine i miejsce wystgpienia Nieprawidtowosci,

opis okolicznosci Nieprawidtowosci, w tym szczegdétowy opis sytuacji,
w ktérej Nieprawidtowo$¢ powstata oraz dane osoby, ktdra przyczynita sie
do powstania Nieprawidtowosci,

opis skutkow / konsekwencji nieprawidtowosci.

5. Wozér zgtoszenia stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.



http://www.matw-ethics.com/
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6.

7.

Zgtaszajagcy, w przypadku posiadania materiatdbw mogacych stanowi¢ dowdd wystgpienia
Nieprawidtowosci (np. dokumenty, zdjecia, nagrania), w miare mozliwosci powinien je dofgczy¢
do Zgtoszenia.

W przypadku powziecia wiedzy o Nieprawidtowosci, Zgtaszajacy powinien podja¢ dziatania w celu
zapobiezenia konsekwencjom naruszenia lub usuniecia zaistniatych nieprawidtowosci.

IV. WERYFIKACJA ZGLOSZEN | DZIALANIA NASTEPCZE

1.

2.

3.

4.

Przyjmujgcy Zgtoszenie po otrzymaniu Zgtoszenia, z zachowaniem poufnosci, niezwtocznie dokonuje
wstepnej weryfikacji Zgtoszenia, w celu ustalenia jego zasadnos$ci i zaplanowania dalszych czynnosci.
Przyjmujgcy Zgtoszenie ma obowigzek bezstronnego weryfikowania Zgtoszenia.

2. W przypadku stwierdzenia braku podstaw Zgtoszenia, Przyjmujacy Zgtoszenie nie podejmuje
dalszych czynnos$ci weryfikujgcych i niezwtocznie informuje Zgtaszajagcego o zakonczeniu
postepowania podajgc odpowiednie uzasadnienie. Za Zgtoszenia bezpodstawne uwazane sg przede
wszystkim Zgtoszenia, z tresci ktérych nie wynika, ze doszto do Nieprawidtowosci lub udzielone
informacje nie wystarczajg na weryfikacje i prowadzenie sprawy.

W przypadku pozytywnej wstepnej weryfikacji zasadnosci Zgtoszenia, ze faktycznie mogto dojs¢
do powstania Nieprawidtowosci Przyjmujgcy Zgtoszenie, w miare mozliwosci faktycznych
i prawnych, niezwtocznie podejmuje dalsze dziatania m.in.:

e zabezpiecza materialy mogace stanowi¢ dowdd powstania Nieprawidtowosci,
w szczegblnosci poprzez zabezpieczenie oryginatéw nosnikéw cyfrowych i utworzenie
ich kopii, zapisanie skanu wszelkich zebranych informacji i dokumentéw na dyskach
twardych lub w pamieci komputera;

e W razie potrzeby, w miare mozliwosci, kontaktuje sie ze Zgtaszajgcym w celu uzyskania
dodatkowych informacji;

e ustala jednostke organizacyjng w Spodtce (dziat, osobe ktéra dopuscita sie Nie-
prawidtowosci);

e informuje o Zgtoszeniu jednoczesnie dyrektora oraz cztonka zarzadu Spoétki, ktorym
zgodnie ze strukturg organizacyjng podlega jednostka organizacyjna w Spétce, ktdorej
dotyczy Zgtoszenie;

e sporzadza protokét dotyczacy Zgtoszenia wraz z informacjg o podjetych dziataniach,
dokonuje w nim miedzy innymi, w ramach posiadanej wiedzy, oceny ryzyka naruszenia
przepisOw prawa wynikajgcego ze zgtoszonej Nieprawidtowosci.

W przypadku Zgtoszen dotyczacych cztonka Zarzadu Spétki (Dyrektora Zarzadzajgcego Saueressig
Polska Sp. Z 0.0.), Przyjmujacy Zgtoszenie informuje Dyrektora grupy Saueressig. Dalsze dziatania
w takim przypadku podejmowane sg w porozumieniu z Dyrektorem grupy Saueressig.

W przypadku Zgtoszern anonimowych, Przyjmujacy Zgtoszenie moze zaniecha¢ dalszych czynnosci
weryfikujgcych, jezeli zgtoszenie nie zawiera informacji pozwalajgcych na podjecie dalszych dziatan,
w szczegdlnosci jest zbyt ogdlne w swej tresci lub jest obarczone btedami, uniemozliwiajgcymi
skuteczne jego procedowanie (np. btedne dane oséb wskazanych jako uczestniczace
w procederze, przy braku mozliwosci ustalenia dziatu Spotki, ktérego zgtoszenie dotyczy lub innych
okolicznosci, pozwalajgcych prowadzi¢ postepowanie w kierunku rozpoznania Zgtoszenia).

W przypadku, gdy dane Zgtoszenie dotyczy Nieprawidtowosci obejmujacej kwestie specjalistyczne
(pozostajgce poza wiedzg Przyjmujgcego Zgtoszenie), Przyjmujgcy Zgtoszenie, po konsultacji
z dyrektorem z zachowaniem poufnosci konsultuje sie z innymi osobami w ramach Spoétki,
posiadajgcymi odpowiednig wiedze lub z podmiotami zewnetrznymi obstugujacymi Spétke.
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7.

8.

9.

Pracownicy oraz wszelkie inne osoby wspétpracujace ze Spétka, na podstawie innych niz umowa
0 prace umow, powinny w miare mozliwosci wspdétpracowac z Przyjmujacym Zgtoszenie przy
realizacji obowigzkéw wynikajgcych z Regulaminu.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajagcego, w razie, gdy jest to uzasadnione okoliczno$ciami
sprawy, Przyjmujacy Zgtoszenie przedstawia rekomendacje co do dalszego postepowania.

W toku dalszego postepowania dokonuje sie analizy przekazanych dokumentéw oraz rekomenduje
i podejmuje decyzje o sposobie usuniecia Nieprawidtowosci.

10. Dziatania Nastepcze, w tym wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce oraz podjecie stosownych

decyzji przez Przyjmujgcego Zgtoszenie Iub Spodtke, powinno zostaé¢ przeprowadzone
w maksymalnym okresie 3 miesiecy od momentu wptyniecia Zgtoszenia.

11. Po zakonczeniu Dziatan Nastepczych, jednakie nie pdzniej niz po uptywie 3 miesiecy

od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, Przyjmujgcy Zgtoszenie przekazuje, w przypadku zgtoszen nie
anonimowych, informacje zwrotng Zgtaszajgcemu.

V. SRODKI ZARADCZE

1.

2.

W przypadku stwierdzenia, iz Nieprawidtowos¢ faktycznie miata miejsce, podejmowane
sg odpowiednie kroki w celu wyeliminowania Nieprawidtowosci oraz zapobiezenia ich powstaniu
w przysztosci np. poprzez wprowadzenie odpowiedniej procedury, przeprowadzenie dodatkowych
kontroli lub przeprowadzenie dodatkowych szkolen.

Spotka, w ramach obowigzujgcych przepiséw, moze zastosowaé w stosunku do osoby
dopuszczajgcej sie Nieprawidtowosci, kary oraz inne srodki o charakterze dyscyplinujgcym,
przewidziane w przepisach oraz dokonywac niezaleznych zawiadomien do organéw publicznych.

VI. REJESTR ZGLOSZEN

1.

2.

3.

Kazde zgtoszenie podlega wpisowi do Rejestru Zgtoszen, prowadzonego przez Spotke,
a obstugiwanego przez Przyjmujgcego Zgtoszenie - w formie pisemnej lub elektronicznej.

W Rejestrze Zgtoszen gromadzone sg nastepujgce dane:
e numer Zgtoszenia,
e przedmiot naruszenia,

e dane osobowe Zgtaszajgcego oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie niezbedne
do identyfikacji tych osdb,

e adres do kontaktu Zgtaszajacego (jesli zostat podany data dokonania zgtoszenia
wewnetrznego,

e informacja o podjetych dziataniach nastepczych,
e data zakonczenia sprawy.

Dane Osobowe oraz pozostate informacje zawarte w Rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4. Rejestr Zgtoszen stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
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VII.OCHRONA ZGtASZAJACYCH

1.

W  zwigzku

z dokonaniem Zgtoszenia zakazane jest jakiekolwiek dziatanie odwetowe

(przygotowanie, préby, grozby) wobec Zgtaszajgcego, co obejmuje w szczegdlnosci:

odmowe nawigzania stosunku pracy,

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy
o prace na okres prébny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
nie zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony,
po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace,

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizenie wysokosci tych swiadczen,

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw pracowniczych,
niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
negatywng ocene wynikow pracy lub negatywng opinie o pracy,

natozenie lub zastosowanie sSrodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub
$rodka o podobnym charakterze,

przymus, zastraszenie lub wykluczenie, mobbing, dyskryminacje, niekorzystne
lub niesprawiedliwe traktowanie,

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

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o
ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badanie,

dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego

porozumienia sektorowego lub branzowego,
- spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,
- wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych.

Powyzszy zakaz obejmuje takze przygotowanie, préby, grozby dokonania czynnosci
wymienionych w ust.1.

Jakiekolwiek odwetowe dziatania w stosunku do Zgtaszajgcego bedg przedmiotem weryfikacji i beda
podstawg wszczecia postepowania stosownie do obowigzujgcych przepisdw prawa.

Ponadto, wszyscy Zgtaszajgcy objeci sg ochrong przewidziang w powszechnie obowigzujacych
przepisach prawa.

VIII.ZGLOSZENIA W ZtEJ WIERZE

1.

Swiadome Zgtoszenie dokonane w ztej wierze — zawierajgce nieprawdziwe informacje - jest
niezgodne z prawem.

Osoba poszkodowana w wyniku swiadomego Zgtoszenia lub ujawnienia nieprawdziwych informacji
ma prawo dochodzi¢ odszkodowania lub zadoscuczynienia bezposrednio od Zgtaszajgcego na
drodze sgdowe;j.

Zgtaszajacy, dokonujgcy Zgtoszenia w ztej wierze, nie podlega ochronie okreslonej w dziale VII.
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IX.ZGtOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Niezaleznie od dokonania Zgtoszenia przy uzyciu wewnetrznych kanatéw zgtoszen, kazda Osoba
Uprawniona lub Zgtaszajacy moze takze dokonac zgtoszenia zewnetrznego. Zgtoszenie Zewnetrzne
jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny.

2. Dokonanie Zgtoszenia zewnetrznego nie pozbawia Zgtaszajacego ochrony opisanej w czesci VI
powyzej.

3. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia Wewnetrznego.

4. Zgtoszenia zewnetrzne, dokonywane sg zgodnie z osobnymi procedurami, przewidzianymi przez
poszczegdlne organy publiczne.

X.PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

1. Administratorem Danych Osobowych zawartych w rejestrze, o ktéorym mowa w niniejszym
Regulaminie jest Spoétka.

2. Dane Osobowe, zgromadzone w ramach wykonywania dziatart wskazanych w Procedurze chronione,
sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami oraz obowigzujgcymi w Spétce regulacjami wewnetrznymi
w zakresie ochrony danych osobowych.

3. Dane Osobowe Zgtaszajgcego, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za jego wyrazng zgoda.

4. Zapisu zawartego w punkcie 3 (powyzej) nie stosuje sie w przypadku, w ktérym ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy publiczne lub sady, odpowiednio - postepowan wyjasniajgcych
lub postepowan przygotowawczych lub sagdowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

5. Spétka, po otrzymaniu zgtoszenia, przetwarza Dane Osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
Zgtoszenia lub prowadzenia postepowania wyjasniajgcego. Dane Osobowe, ktére nie majg
znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia oraz Dane Osobowe zawarte w Zgtoszeniach
bezpodstawnych nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, s3 niezwtocznie usuwane.
Usuniecie takich danych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

6. Osoby przyjmujgce zgtoszenie majg nadane upowaznienia do przetwarzania danych w zwigzku ze
zgtoszeniem naruszen prawa oraz podpisaty klauzule poufnosci. Zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

7. Dane Osobowe, przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub prowadzeniem postepowania
wyjasniajacego, oraz dokumenty zwigzane z tym Zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano Zgtoszenie zewnetrzne do organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub w ktédrym zakoriczono postepowanie
wyjasniajace i Dziatania nastepcze z nich wynikajace lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami.

8. Szczegdtowa klauzula informacyjna w zakresie danych osobowych stanowi Zafgcznik nr 4
do Regulaminu.

XI.WEJSCIE W ZYCIE

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem ......ccccevevecceeceeceeceeneienenne,
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Zataczniki

ZALACZNIK nr 1 - Instrukcja zgtaszania naruszen poprzez Ethics Reporting System.

ZALACZNIK nr 2 - Druk Zgtoszenia

ZALACZNIK nr 3 - Rejestr Zgtoszern Wewnetrznych dot. Naruszen Prawa

ZALACZNIK nr 4- Klauzula informacyjna

ZALACZNIK nr 5- Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze zgtoszeniami naruszen prawa
oraz klauzula poufnosci dla oséb odbierajgcych i rozpatrujgcych zgtoszenia.
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ZALACZNIK nr 1 - Instrukcja zgtaszania naruszen poprzez Ethics Reporting System.

Wejdz na strone internetowg: www.matw-ethics.com

Pojawi sie strona w jezyku angielskim. Mozesz zmienic jezyk na polski w prawym gérnym roku.

Matthews

INTERNATIONAL®

Ethics Reporting System

[©) Report an Incident Q. Check Status

This systern makes it easy to report an incident about workplace You can check the status of your report or question using the
issues like financial and auditing concerns, harassment, theft, access number and password you created when you submitted the
substance abuse and unsafe conditions. report or question.

Select your location. * Access Number Password

Select one v

Forgot your password?
Where did the incident occur? *

Select one ~
CHECK STATUS
GET STARTED

* Woybierz lokalizacje oraz miejsce, gdzie to sie wydarzyto: Polska j.n.
e Naciénij przycisk ,, Rozpocznij”

Matthews

INTERNATIONAL®

Ethics Reporting System

[2) Zgtos wydarzenie Q Sprawdz status

Tutaj mozesz w prosty sposob wysta¢ zgtoszenie dotyczace Mozesz sprawdzic¢ status swojego zgtoszenia lub pytania uzywajac
zdarzenia w pracy, np. watpliwosci dotyczgce spraw finansowych, numer dostepu i hasta, ktére utworzytes robigc zgtoszenie.
przypadek nekania, kradziezy, naduzycia substancji czy T By .
niebezpieczenstwa.
Wybierz swoja lokalizacje. ™ Nie pamigtasz hasta?

Polska v
Gdzie to si¢ wydarzylo? * SPRAWDZ STATUS

Polska v

ROZPOCZNIJ

Pojawi sie ponizsze okienko, zaznacz ,V” i nacisnij przycisk ,,Zacznij zgtoszenie”.


http://www.matw-ethics.com/
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Przed rozpoczeciem

Rozumiesz, ze

"Uwaga, ta infolinia nie jest numerem alarmowym ani nie zastepuje kontaktu z organami sciagania. Twoje zgloszenie
moze nie by¢ rozpatrzone natychmiast. Jesli Ty lub ktos w twoim otoczeniu znajduje sie w sytuaciji zagrazajacej zyciu lub

zdrowiu, skontaktuj sie z policjg lub zadzwon na numer alarmowy”.

ZACZNIJ ZGLOSZENIE Anuluj. Nie chee nic zgtaszac

e Uzupetnij ponizsze pola:

Opowiedz, co sie stato

Organizacja: Matthews International Corp

[ 1] Szczegoly zdarzenia oraz zaangazowane strony

Podsumowanie problemu {maks. 258 znakow) *

A

2E8 liczha pozostatych znakow

Uwaga: Nie umieszczsj w polu Podsumowsnie problemu” 2adnych nezwisk ani innych dsnych umozliwiajacych identyfikacje todsamoda

zasngsiowanych stron. Mozesz zamiefcid te szezeqoty na temat oséb fizycznych w polu (Opis” ponizej.

Opis *®

85,535 liczha pozostatych znakdw

Ktz byt zasangazowany?

DODAJ

e Lokalizacja firmy: wpisz SEPO, SEWA lub POLAND i wybierz odpowiednig lokalizacje.
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Data i lokalizacja zdarzenia

Napisz, gdzie zdarzenie miato miejsce *
[C] Lokalizacja firmy
Klliknij tutaj, zeby wybrad z listy Iokslizacje firmy

(@) Inna lokslizacja

Whpisz sdres, lokalizacje lub inne istotne informacie

napisz, kiedy zdarzenie miato miejsce *

@® Znam szczegotows date i godzing

’ Dats @ i l Gedzina @}

(%) FPodam ogdlny zakres czasu

[ Wpisz ogolny zskres czasu (np. zeszly tydzi ]

Wypetnij ponizsze dane. Jesli chcesz pozostaé anonimowy zaznacz pole ,Pozostar anonimowy
dla organizacji”.
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e Zdjecia i pliki

Aby dodac pliki przeciagnij | upuse tutaj lub wybierz ponizej

[Browse...| ho file selected.

[ 2 ] Powiedz nam o sobie

(] Przeslij Twoje imie | dane kontaktowe o

Mazwiskc *

Email

[ Chee otzymywac wiadomasci e-mail, gdy problem zostanie

zaktualizowany.

Telefen Telefon komorkowy

Preferowana metoda kontaktu

Adres e-mail w

@] Pozostan ancnimowy dla organizadji o

O Fozostan cateowicie anonimaowy o

Twdj zwiazek z organizacja: *

(] Jestern obecnym pracownikiem
O Jestemn bytym pracownikiem

Mig pracuje dla te] crganizadji

¢ Nastepnie utwérz hasto i wyslij zgtoszenie.



REGULAMIN ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH 16

~' Opowiedz, co sie stato

SprawdZ zgloszenie

Firma

Matthews International Corp
Summary

test

Opiz

test
Lokalizacja
5005 - SEPC Poznan - Poland

Data
25.07.2024

Twoj poziom poufnogci
Share my name and contact information

Nazwa

Saueressig Palska

Twoja preferowana metoda kontaktu
Adres e-mail

Osobisty adres e-mail
poland@saueressig.com

Relacje z firma
Jestem obecnym pracownikiem

~  Sprawdizgloszenie

Twoje zgloszenie zostalo wystane

Wazne

. Sprawdz zgloszenie

. Zrobione Wy&lij

na stronie

Zrobione Myslij

Utwarz hasto i wyslij
Fo wystaniu zgtoszenia zostanie utworzony unikalny numer

dostepu. Ten numer razem z utworzonym przez Ciebie hastem

ponizej umozliwi Ci ie statusu

Hasto musi zawierad od 8 do 32 znakéw, w tym wielka liters,
mats liters, orfie i jeden znak spedialny. Hasto nis moze
rozpocynad sie ani kohcyé spagia, nie moze takie

: Twojego imieni iska, adresu e-mail,
powszechnie uZywanych stéw lub wyrazeh ani wulganzmeéw,
Usyty znak specjalny musi ic 2 j listy

Znakdw: HSRA( - =@ _{[~

Wpisz hasto

Potwierdz hasto *

‘Wprowad2 pytanie bezpieczenstwa | cdpowiedZ. To pytanie
bedzie uzyte w prizypadku resetowania hasta lub w
telefenicznym kontakcie z konsultantemn Convercent. Wybierz

takie pytanie, na kidre tylko Ty znasz cdpowisdz i jg pamistasz.

. . . x
Pytanie bezpieczenstwa

4

OdpowiedZ bezpieczenstwa *

Czy juz zglosites?

Maotesz sprawdzic status swojego zgtoszenia
uEywajsc numer dostepu i hasto, kdre
utworzyles robiac zgtoszenie. Jedli
potrzebujesz pomocy lub zapomniates
numeru destgpu zadzwen na numer (800}
481-8230.

l Uzyj tego numeru dostepu oraz hasta, kidre wybrates, zeby

przez Twojg firme.

Twdj numer dostepu to:

9dc4edb

Skontaktuj sie z linig wsparcia Wiecej informacji

Portal wsparcia dla klientdw
‘Get help submitting a report

info@convercent.com

02013 - 2024 COMRICENT. WEZyEKis Drawa Z3siZene

i status Twojego
zadzwoh pod numer telefonu (800) 461-9330 w Stanach Zjednoczonych lub Kanadzie bad# pod lokalny numer telefonu dostarczony

Szybkie linki

Zasady Convercent
Ustawienia plikéw cookie

Mie pamigtasz hasta?

Numer dastepu Hasto

Kontakt

convercent.com
1.800.461.9330
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ZAtACZNIK nr 2 - Druk Zgtoszenia

DATA | MIEJSCE SPORZADZENIA ZGLOSZENIA:

IMIE | NAZWISKO ZGLASZAJACEGO *:

FIRMA:

DANE KONTAKTOWE:

TRESC ZGLOSZENIA (wzér)

Dane Osoby / Osdb, ktore dopuscity sie naruszen prawa stanowigcych przedmiot Twojego Zgtoszenia lub
przyczynity sie do ich powstania lub dalsze, nieprzerwane dziatanie moze doprowadzi¢ do ich zaistnienia.

IMIE | NAZWISKO:

Dane Osoby / Osdb, ktore sg ofiarami naruszen prawa, stanowigcych przedmiot Twojego Zgtoszenia lub mogg
stac sie ofiarami:

IMIE | NAZWISKO:

DATA | GODZINA NARUSZENIA:

NARUSZENIA PRAWA, KTORE SA PRZEDMIOTEM ZGtOSZENIA:

DOWODY:

OSWIADCZENIE OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIA:

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego Zgtoszenia:

e dziatam w dobrej wierze,

e posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg
prawdziwe,

e niedokonuje zgtoszenia w celu osiggniecia korzysci,

e ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia.

o  Zgtoszenie dokonywane jest w interesie Spotki lub interesie publicznym.

Data i podpis:

*Imie i nazwisko zgtaszajacego- podanie tych danych jest dobrowolne. Zgtoszenie zostanie rozpatrzone réwniez w
przypadku zgtoszen anonimowych.
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ZAtACZNIK nr 3 - Rejestr Zgtoszern Wewnetrznych dot. Naruszen Prawa

Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych dot. Naruszen Prawa

Numer Przedmiot naruszenia Dane osobowe kontakt Data dokonania Podjete dziatania Data
zgtoszenia prawa sygnalisty oraz osoby, zgtoszenia nastepcze zakonczenia
ktérej dotyczy sprawy
zgtoszenie
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ZAtACZNIK nr 4
Klauzula informacyjna

Na podstawie przepiséw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej
,Rozporzadzeniem", w celu spetnienia obowigzku informacyjnego okreslonego w artykule 13
Rozporzadzenia, informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz
o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

1. Administratorem danych osobowych jest SAUERESSIG Polska Sp. z 0. o. z siedzibg w Tarnowie
Podgérnym, przy ul. Kruczej 4, wpisana do rejestru przedsiebiorcow KRS pod numerem:
0000082046.

2. Inspektorem Ochrony Danych jest Judyta Pawlak, kontakt e-mail: iod@saueressig.com.

3. Twoje dane osobowe moga by¢ przetwarzane w celach:

a) weryfikacji zgloszenia, zapobiegania wystepowaniu nieprawidtowosci, ustalenia
okolicznosci, w jakich do takich naruszen mogtoby dojs¢, a takze w celu wyciggniecia
ewentualnych konsekwencji wobec oséb winnych nieprawidtowosciom — podstawa
prawng przetwarzania danych osobowych jest prawnie uzasadniony interes
Administratora lub przez strone trzecig (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO), ktéry polega
na zapewnieniu bezpieczeistwa prawnego i finansowego przedsiebiorstwa, w tym
zapobieganiu nieprawidtowosciom i naduzyciom; jezeli zgtoszenie lub informacje
uzyskane w trakcie postepowania wyjasniajgcego obejmowac¢ bedg rdéwniez dane
szczegolnych kategorii (np. dane dotyczace zdrowia), mozemy je przetwarzac jezeli bedzie
to niezbedne ze wzgledédw zwigzanych z waznym interesem publicznym,
na podstawie prawa Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego - jezeli sg proporcjonalne
do wskazanego celu, nie naruszaja istoty prawa do ochrony
danych i przewidujg odpowiednie i konkretne srodki ochrony Twoich praw podstawowych
i interesdéw, tj. na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g) RODO;

b) ewentualnego ustalenia i dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami — pod-
stawg prawng przetwarzania jest prawnie uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust.
1 lit. f) RODO), polegajacy na ochronie jego praw.

4. Dane pozyskiwane sg od osoby, ktérej dane dotycza.

5. Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ tylko podmioty uprawnione w uzasadnionych
przypadkach i na podstawie odpowiednich przepisow prawa, w szczegdlnosci beda
to upowaznione organy panstwowe, firmy na podstawie uméw powierzenia danych.

6. Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie przepiséw prawa, przez okres niezbedny
do realizacji celéw przetwarzania wskazanych w pkt 3.

7. Dane osobowe moggy by¢ przekazywane do Panstw Trzecich na podstawie wyrazonej zgody,
w oparciu o standardowe klauzule umowne lub innych srodkéw ochronnych zgodnie z art. 44
i nast. RODO. Przekazywanie danych do Szwajcarii, w stosownych przypadkach, odbywa sie na
podstawie art. 45 ust. 3 RODO (decyzja Komisji Europejskiej stwierdzajgca odpowiedni stopien
ochrony).

8. Osoba, ktérej dane dotyczag ma prawo do dostepu do tresci swoich danych z zastrzezeniem,
ze udostepniane dane osobowe nie mogga ujawniac informacji niejawnych, ani narusza¢ tajemnic


mailto:iod@saueressig.com
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prawnie chronionych. Osoba ma prawo ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania oraz do przenoszenia swoich danych, a takze - w przypadkach przewidzianych
w prawie prawo do usuniecia danych i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
Panstwa danych; wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie
danych odbywa sie z naruszeniem przepisdw powyzszego Rozporzadzenia.

9. Podanie danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke przetwarzania danych
osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy stronami umowa. W sytuacji, gdy
przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza,
podanie danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny. Nie podanie
wymaganych danych osobowych bedzie skutkowaé brakiem realizacji celu, do ktérego maja by¢
przetwarzane.

10. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.
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ZALACZNIK nr 5

Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze zgtoszeniami naruszen prawa w
rozumieniu Ustawy o ochronie sygnalistow w ramach funkcjonujacej w Saueressig Polska Sp.
z 0.0. Procedury zgtoszen wewnetrznych nadane przez Administratora Danych Osobowych

Wystepujgc w imieniu Saueressig Polska Sp. z o.0. (zwanego dalej: , Administratorem”)c
upowazniam Panig/Pana ..........eeeeveeineen. do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym
do przyjmowania, rozpatrywania, prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, opiniowania i
projektowania $rodkéw nastepczych w zakresie zgtoszen naruszenia prawa wptywajgcych do
Administratora od oséb zgtaszajgcych naruszenia na podstawie Ustawy o ochronie sygnalistéw (zwanej
dalej: , Ustawg”).

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych osob zgtaszajgcych naruszenia oraz
0s6b wskazanych w zgtoszeniach przekazywanych przez osoby zgtaszajgce naruszenie w zakresie
niezbednym do realizacji wewnetrznej procedury przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen od osdb
zgtaszajagcych naruszenia w ramach Ustawy o ochronie sygnalistdw. Wskazane czynnosci beda
realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych przez administratora.
Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie, stosowanie,
pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci oraz inne konieczne do wykonywania wyzej
wymienionych czynnosci.

Upowaznienie zobowigzuje upowaznionego do poufnosci, w szczegdlnosci zobowigzuje sie do
ochrony danych osobowych sygnalistow wskazanych w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady
UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz Ustawie o ochronie
sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 r.

Tarnowo Podgarne/ DUChNOW, dNia: .....ccccoecviveeieieectecerie st cer et veae seasenennes
Podpis osoby udzielajgcej UPpOWAzZNIENIE: .....ccuveeeieciiieee e
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Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a
takze Procedurg zgtoszen wewnetrznych obowigzujgcymi u administratora i zobowigzuje sie do
przestrzegania zasad w nich zawartych.

Klauzula poufnosci:

Oswiadczam, ze zachowam w poufnosci wszelkie informacje jakie uzyskam w toku procedury
obstugiwania zgtoszern wewnetrznych, a w szczegdlnosci zobowigzuje sie do ochrony danych osobowych
sygnalistdw wskazanych w Rozporzadzeniu 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 Ustawie o ochronie sygnalistdw z dnia 14 czerwca
2024 r.

Oswiadczam, iz dane osobowe sygnalisty bede przetwarzad tylko i wytgcznie w celu zapewnienia
prawidtowego przebiegu procedury zgtoszen wewnetrznych, w zakresie okreslonym w Ustawie o
ochronie sygnalistdw, a w szczegdlnosci poprzez przekazanie tresci zgtoszenia osobie odpowiedzialnej za
podjecie dziatan nastepczych i przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego.

Oswiadczam, ze dane pozyskane w toku procedury zgtoszen wewnetrznych zachowam w
poufnosci takze po ustaniu niniejszego upowaznienia.

Tarnowo Podgdrne/ DUChNOW, ANIa: ....ccevcucveeecreeeeeeeecte e s eseee e e sesenes s
Podpis 0s0by 0trzymujgcej UPOWAZNIENIE: ...ceeeeeeeeiiiririeeeeeeeeeectiirreeeeee e e eeeeeanans
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