PROCEDURA ZGtASZANIA NARUSZEN W GRUPIE ALSO POLSKA
(ALSO POLSKA SP. Z 0.0., I-TERRA SP.Z 0.0., S4E S.A.)
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§ 1. Postanowienia ogdlne

Procedura zgtaszania naruszen w Grupie ALSO Polska okresla zasady funkcjonowania mechanizmu
zgtaszania naruszen lub potencjalnych naruszedn w Grupie ALSO Polska, ktére odnosza sie do
dziatalnosci tej grupy lub poszczegdinych spotek wchodzacych w jej sktad i objetych niniejszg
Procedurg, a takze ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia zgodnie z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928).

§ 2. Definicje

Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

1. ALSO - spotka ALSO Polska Sp. z 0.0.;

Dobra wiara — uzasadnione okolicznosciami danego przypadku przekonanie Zgtaszajgcego
o prawdziwosci przekazywanych informacji o Naruszeniu, przy czym ocena istnienia dobrej
wiary dokonywana jest w oparciu o zgromadzony materiat dowodowy, czyli po
przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego;

3. Dziatania nastepcze — weryfikacja Zgtoszenia Naruszenia i dalsza komunikacja ze Zgtaszajgcym,
w tym wystepowanie o dodatkowe informacje, przekazywanie Zgtaszajgcemu informacji
zwrotnej oraz prowadzenie postepowania wyjasniajgcego, majace w szczegdlnosci na celu
ocene prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz przeciwdziatanie Naruszeniu
bedacemu przedmiotem zgtoszenia Naruszenia;

4. Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania podejmowane
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem naruszenia lub ujawnieniem publicznym, ktérych celem
lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji zgtaszajgcego, przy czym nie jest dziataniem
odwetowym okreslone dziatanie majgce Scisty zwigzek z postepowaniem Zgtaszajacego
niemajgcym zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia;

5. Grupa ALSO Holding — oznacza spotke ALSO Holding AG z siedzibg w Emmen (Szwajcaria)
oraz podmioty kontrolowane przez te spotke posrednio lub bezposrednio, w tym ALSO Polska
Sp.zo0.0., I-Terra Sp. zo.0., S4E S.A,;

6. Grupa ALSO Polska — oznacza spotki ALSO Polska Sp. z 0.0., I-Terra Sp. z 0.0., S4E S.A.

7. Informacja o naruszeniu — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia, do ktdérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie, powzietg przez zgtaszajgcego w kontekscie zwigzanym z pracg, jak
rowniez w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy z dang
spotka z Grupy ALSO Polska lub informacje dotyczgcg préby ukrycia takiego Naruszenia;

8. Kontekst zwigzany z praca — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w danej spétce z Grupy ALSO Polska lub na
rzecz takiej spotki, w ramach ktérych uzyskano informacje o Naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;



9.

10.

11.
12.

13.

14.

Legal — jednostka organizacyjna ALSO Polska sp. z 0.0. wykonujgca zadania wynikajace z
Procedury;

Naruszenie — dziatanie lub zaniechanie zagrazajgce interesowi publicznemu, niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

a) korupcji;
b) zamodwien publicznych;
c) ustug, produktéw i rynkow finansowych;
d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;
g) ochrony srodowiska;
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
k) zdrowia publicznego;
I) ochrony konsumentow;
m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
n) bezpieczenstwa siecii systemow teleinformatycznych;
o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
g) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
a-p.
Organ Nadzoru — Chief Compliance Officer Grupy ALSO Holding;
Osoba pomagajaca w dokonaniu Zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga Zgtaszajgcemu
w dokonaniu zgtoszenia lub ujawnienia publicznego naruszenia w kontek$cie zwigzanym
z pracy, ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;
Osoba powigzana ze Zgtaszajagcym — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownik lub osoba najblizsza zgtaszajacego w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17) — tj. matzonek,
wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca
w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajagca we wspdlnym
pozyciu ze zgtaszajgcym;
Poufnosc — sytuacja, w ktérej o danych Zgtaszajgcego wiedze posiada jedynie Pracownik Legal,
uwzgledniajgca obowigzkowe zapewnienie nieujawnienia faktu zgtoszenia naruszenia oraz
danych zgtaszajgcego naruszenie. W celu zapewnienia poufnosci zgtoszeni, ALSO Polska sp. z
0.0. zapewni dodatkowo zawarcie porozumien o zachowaniu poufnosci z pracownikami ALSO
Polska sp. z 0.0. majgcymi potencjalny dostep do skrzynek e-mailowych (Administratorzy IT)
oraz z pracownikami przyjmujgcymi korespondencje listowng (na wypadek braku oznaczenia
przez Zgtaszajacego na korespondencji adnotacji ,do rgk wtasnych Pracownika Legal”);
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Pracownik Legal — osoba zatrudniona lub wspdtpracujgca w dziale Legal i posiadajgca pisemne
upowaznienie poszczegdlnych spoétek z Grupy ALSO Polska do przyjmowania zgtoszen o
naruszeniach i podejmowania dziatan nastepczych;

Procedura — niniejsza Procedura zgtaszania naruszen w Grupie ALSO Polska;

Rejestr — rejestr Zgtoszen Naruszen, prowadzony przez Dziat Legal sporzadzony zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury;

RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UEL 119 2 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.);

Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu zwigzanym z dziatalnoscig Grupy
ALSO Polska lub jednej ze spétek w ramach tej grupy do wiadomosci publicznej;

Zarzad - organ, ktéry prowadzi sprawy spotki i reprezentuje spotke;

Zarzad Grupy ALSO Holding — organ, ktory sprawuje staty nadzér nad dziatalnoscig spoétek
zaleznych wchodzacych w sktad Grupy ALSO Holding we wszystkich dziedzinach ich
dziatalnosci;

Zglaszajacy — osoba fizyczna dokonujgca Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego Naruszenia,
bedaca pracownikiem, pracownikiem tymczasowym, stazystg, praktykantem w jednej ze
spotek z Grupy ALSO Polska, jak rowniez osobg wspotpracujgcy z lub Swiadczaca na rzecz jednej
z tych spoétek ustugi lub petnigcg w jednej z tych spétek funkcje na podstawie innego stosunku
prawnego niz stosunek pracy (w tym uméw cywilnoprawnych, takich jak umowy zlecenia i o
dzieto czy umdw obejmujacych tzw. osoby samozatrudnione), a takze cztonkiem organu
zarzgdzajgcego lub organu nadzoru.

Zgtaszajagcym bedg réwniez osoby fizyczne, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajgcym,
w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego przez nich informacji o naruszeniu prawa
uzyskanej jeszcze przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w lub na rzecz jednej
ze spoétek z Grupy ALSO Polska, lub juz po ich ustaniu;

Zgloszenie anonimowe - zgtoszenie, w ktérym Zgtaszajgcy nie podat danych umozliwiajgcych
jego identyfikacje;

Zgtoszenie — kazde przekazanie informacji o Naruszeniu zwigzanym z dziatalnoscig Grupy ALSO
Polska lub jednej ze spétek w ramach tej grupy, zgodnie z katalogiem Naruszen wskazanym w
pkt 9 niniejszego paragrafu.

Zgtoszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie przez Zgtaszajacego informacji o
Naruszeniu, zgodnie z niniejszg Procedura.

§ 3. Zgtaszanie naruszen w Grupie ALSO Polska
Zgtaszajgcy moze dokonac zgtoszenia wewnetrznego poprzez uzycie jednego z dedykowanych

i poufnych kanatéw:
1) mailowo, przy uzyciu adresu mailowego: naruszenia@also.pl, do ktérego dostep

posiadajg tylko osoby upowaznione w ramach niniejszej Procedury;
2) listownie za posrednictwem poczty na adres: Dziat Legal ALSO Polska sp. z 0.0. ul. Inflancka
4B, 00-189 Warszawa, z dopiskiem ,,do rgk wtasnych”;


mailto:naruszenia@also.pl

3) ustnie:
i poprzez bezposrednig rozmowe z Pracownikiem Legal
ii.  telefonicznie na numer telefonu +48 22 676 09 09

2. Zgtoszenie ustne, dokonywane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej, jest dokumentowane w formie protokotu
rozmowy sporzgdzonego i podpisanego przez Pracownika Legal, ktéry odtwarza doktadny
przebieg tej rozmowy.

3. Na wniosek Zgtaszajgcego, Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku, za zgoda Zgtaszajgcego, Zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu
spotkania, odtwarzajgcego jego dokfadny przebieg, przygotowanego przez Pracownika Legal.

4. W przypadkach, o ktérym mowa w ust. 3 Zgtaszajgcy moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

5. W celu nadania Zgtoszeniu dalszego biegu, Zgtoszenie musi zawierac co najmniej nastepujgce
elementy:

1) dane zgtaszajgcego naruszenie (imie i nazwisko);

2) stanowisko lub funkcje w spdtce z Grupy ALSO Polska (jesli ma zastosowanie);

3) dane umozliwiajgce komunikacje ze Zgtaszajacym — w zaleznosci od tego, jaki kanat
zgtoszenia wybrat (adres mailowy, adres korespondencyjny);

4) wskazanie spotki z Grupy ALSO Polska, ktérej Naruszenie dotyczy;

5) opis Naruszenia.

6. W celu sprawnej realizacji Dziatan nastepczych Zgtoszenie powinno, w miare mozliwosci,

zawiera¢ dodatkowo:

6) date spostrzezenia Naruszenia lub powziecia o nim wiedzy;

7) dowody potwierdzajgce zaistnienie Naruszenia;

8) preferowany sposéb przekazania informacji zwrotnej w sprawie Zgtoszenia Naruszenia.

7. Grupa ALSO Polska nie przyjmuje Zgtoszerh anonimowych. Takiemu zgtoszeniu Grupa ALSO
Polska nie nadaje biegu ani nie jest prowadzone postepowanie wyjasniajgce.

8. Grupa ALSO Polska przyjmuje w trybie okreslonym w Procedurze jedynie zgtoszenia zachowan
stanowigcych Naruszenia w rozumieniu Procedury. Inne zgtoszenia nie bedg rozpatrywane w
trybie okreslonym w Procedurze.

9. W przypadku otrzymania zgtoszenia innego zdarzenia niz Naruszenie w rozumieniu niniejszej
Procedury, Grupa ALSO Polska, w miare mozliwosci, informuje Zgtaszajgcego o braku podstaw
do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego w trybie okreslonym w Procedurze oraz
przekazuje informacje na temat innych mozliwosci postepowania przez Zgtaszajgcego.

10. Opisany w niniejszym paragrafie proces zgtoszenia Naruszenia nie ma zastosowania jezeli:

1) informacja o Naruszeniu zostata uprzednio zgtoszona na podstawie przepiséw
odrebnych, w szczegdlnosci jako zawiadomienie o popetnieniu przestepstwa lub jesli
dokonano zgtoszenia zewnetrznego;

2) zgtoszenie Naruszenia nastepuje wytacznie w indywidualnym interesie Zgtaszajgcego;

3) zgtoszenie dotyczy sprawy z zakresu ochrony informacji niejawnych lub dotyczy
tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawoddw prawniczych.



§ 4. Postepowanie wyjasniajace

Wszelkie dziatania podejmowane w ramach postepowania wyjasniajgcego wszczetego na
skutek wptyniecia Zgtoszenia wewnetrznego sg wykonywane przez upowaznionych
Pracownikow Legal z zachowaniem nalezytej starannosci.
Po wptynieciu Zgtoszenia wewnetrznego Pracownik Legal dokonuje rejestracji Zgtoszenia
w Rejestrze oraz podejmuje dziatania zapewniajace przechowywanie danych osobowych
Zgtaszajgcego oddzielnie od dokumentu lub innego nosnika informacji obejmujgcych
Zgtoszenie, wiagczajagc w to, w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci dokumentu lub
innego nosnika informacji, niezwtocznie po ich otrzymaniu, wszystkich danych osobowych
Zgtaszajgcego.
Dane osobowe zgtaszajacego przechowywane sg jedynie w zaszyfrowanym pliku, do ktérego
dostep majg wytagcznie upowaznieni Pracownicy Legal.
Zgtaszajgcemu Naruszenie zostanie przekazane potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Zze Zgfaszajacy nie podat adresu do kontaktu
(korespondencyjnego lub e-mailowego), na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
Po przyjeciu Zgtoszenia wewnetrznego, Pracownik Legal podejmuje dziatania nastepcze, w tym
dziatania w celu ewentualnego ustalenia adresu do kontaktu Zgtaszajgcego, oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w Zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, inne
niezbedne dziatania majgce na celu przeciwdziatanie Naruszeniu bedgcemu przedmiotem
Zgtoszenia. W celu skutecznego przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, Pracownik
Legal posiada — w ramach obowigzujacych przepiséw prawa — nieograniczony dostep do
dokumentdw i informacji, mogacych miec znaczenie dla wyjasnienia postepowania.
Kazdy pracownik spotek z Grupy ALSO Polska zobowigzany jest do wspdtpracy z Pracownikiem
wyjasniania okolicznosci naruszenia, w tym zobowigzany jest do przekazywania dokumentéw,
o ktore wnioskuje Pracownik Legal, w tym dokumentéw poufnych.
W ramach przeprowadzenia dziatan wyjasniajgcych Pracownik Legal podejmuje decyzje co do
zastosowania okreslonych dziatan kontrolnych, ktérymi moga by¢ w szczegdlnosci:

a) dochodzenie wyjasniajace;

b) przestuchanie swiadkéw;

c) wystgpienie o dodatkowe informacje lub dokumenty do Zgtaszajgcego lub innych

pracownikdéw;

d) zlecenie dodatkowych, zewnetrznych ekspertyz, opinii prawnych itp.
Wszystkie  wymienione  powyzej dziatania  wyjasniajgce  przeprowadzane s3
z zachowaniem zasad poufnosci i anonimowosci Zgtaszajgcego.
Po przeprowadzeniu dziatan wyjasniajgcych, Pracownik Legal przekazuje Zgtaszajgcemu
informacje zwrotng, w ktérej informuje na temat powzietych ustalen, planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.
Jezeli w wyniku Zgtoszenia ujawnione zostaty okolicznosci uzasadniajgce podjecie dalszych
dziafan i istnieje uzasadnione przypuszczenie, ze doszto do Naruszenia, Pracownik Legal moze
wykonaé nastepujgce dziatania:

a) zgtoszenie naruszenia do witasciwych organéw, w tym Organu Nadzoru, organéw

scigania,
b) przekazanie informacji o naruszeniu Organowi Nadzoru.



10.

11.

12.

Maksymalny termin na przekazanie Zgtaszajgcemu informacji zwrotnej nie moze przekroczy¢
3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia.
Postepowanie wyjasniajagce wszczete w wyniku Zgtoszenia musi by¢ zakoriczone raportem
koncowym sporzgdzonym zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszej
Procedury, zawierajgcym:

a) Informacje, ze zarzuty zawarte w Zgtoszeniu nie okazaty sie prawdziwe oraz jakie
czynnosci zostaty przeprowadzone — jesli postepowanie wyjasniajgce nie dato podstaw
do przyjecia, ze doszto do Naruszenia,

b) Opis Naruszenia, podjetych czynnosci wyjasniajacych i ustalen z nich wynikajgcych
oraz ewentualnych rekomendacji dalszych dziatan — jesli postepowanie wyjasniajgce
dato podstawy do przyjecia, ze doszto do Naruszenia .

Raport koricowy przekazywany jest przez Pracownika Legal Cztonkom Zarzadu lub Organowi
Nadzoru — w przypadku zgtoszenia dotyczgcego Zarzadu, poszczegdlnych jego cztonkéw lub
innych przyczyn uzasadniajgcych przekazanie raportu Organowi Nadzoru.

§ 5. Zgtoszenia zewnetrzne

Zgtaszajgcy w kazdym czasie moze przekazad informacje o Naruszeniu organowi publicznemu
lub organowi centralnemu.

Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

Organem publicznym przyjmujgcym Zgtoszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony
konsumentéw jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw.

Organami publicznymi sg takze inne organy przyjmujace Zgtoszenia zewnetrzne dotyczace
Naruszen w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organow.

Zgtoszenia zewnetrzne mogg by¢é anonimowe lub umozliwiajgce przekazanie informacji
o Naruszeniu do odpowiednich instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej
w trybie witasciwym do dokonywania takich zgtoszen i w takim wypadku postanowienia
niniejszej procedury stosuje sie odpowiednio.

Zgtoszenie zewnetrzne moze byé dokonane ustnie lub w postaci papierowe;j lub elektroniczne;j.

§ 6. Ujawnienie publiczne

Zgtaszajacy dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

a. Zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, a Grupa ALSO Polska, a
nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w
niniejszej Procedurze, a nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejma zadnych
odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekaza Zgtaszajgcemu informacji zwrotnej lub

b. od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych odpowiednich
dziatan nastepczych ani nie przekaze Zgtaszajgcemu informacji zwrotne;j

—chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac takg informacje.

Przy ocenie, czy dziatanie nastepcze jest odpowiednie, uwzglednia sie w szczegdlnosci czynnosci
podjete w celu zweryfikowania informacji o Naruszeniu, prawidtowo$é oceny informacji



o Naruszeniu oraz adekwatnos¢ srodkdw podjetych w nastepstwie stwierdzenia Naruszenia,

wtym — w odpowiednim przypadku — w celu zapobiegniecia dalszym Naruszeniom,

z uwzglednieniem wagi Naruszenia.

Zgtaszajacy dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma

uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:

a. Naruszenie moze stanowic¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego,
w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

b. dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi Zgtaszajgcego na dziatania odwetowe, lub

c. w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy,
takie jak mozliwos$¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw, istnienia zmowy miedzy organem
publicznym a sprawca naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

Postanowienia ustepdéw poprzedzajgcych nie majg zastosowania jezeli przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa nastepuje bezposrednio do prasy — wowczas zastosowanie ma ustawa
z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 1914).

§ 7. Ochrona zgtaszajacego bedacego pracownikiem lub kandydatem na pracownika

Jezeli praca jest, byta lub ma by¢ swiadczona na rzecz spétki z Grupy ALSO Polska przez
Zgtaszajgcego na podstawie stosunku pracy, zgtaszajacy jest objety ochrong przed dziataniami
odwetowymi, pod warunkiem dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego w dobrej
wierze.

Spoétki z Grupy ALSO Polska nie podejmujg wobec Zgtaszajgcego, o ktérym mowa w ustepie

pierwszym niniejszego paragrafu, bezposrednich lub posrednich dziatan lub zaniechan,

spowodowanych Zgtoszeniem, ktdre naruszajg lub mogg naruszy¢ prawa Zgtaszajgcego lub
wyrzadzajg lub mogg wyrzadzi¢ szkode Zgtaszajgcemu.

Za dziatania odwetowe uwaza sie takze prdbe lub grozbe zastosowania takich dziatan.

Spotki z Grupy ALSO Polska nie podejmujg wobec Zgtaszajacego zadnych dziatan odwetowych,

polegajgcych w szczegdlnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

c) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony po rozwigzaniu umowy
o prace na okres prdébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas
okreslony — w sytuacji gdy zgtaszajacy miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa,

d) obnizeniu wynagrodzenia za prace,

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

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

g) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

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

9



k) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

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

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

n) mobbingu,

o) dyskryminacji,

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

g) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

s) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

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

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddébr osobistych,
w szczegblnosci dobrego imienia Zgtaszajacego.

W razie sporu na danej spétce z Grupy ALSO Polska spoczywa ciezar dowodu, ze podjete

dziatania, o ktérych mowa w ust. 1 — 4 niniejszego paragrafu, nie sg dziataniem odwetowym.

Grupa ALSO Polska zapewnia ochrone Zgtaszajgcego, ktéry dokonat Zgtoszenia

nieprawidtowosci w dobrej wierze, od momentu jego dokonania, niezaleznie od tego czy

w nastepstwie zgtoszenia doszto do potwierdzenia prawdziwosci zawartych w nim informacji.

Dobrg wiare Zgtaszajgcego ocenia sie wedtug stanu istniejgcego w dniu dokonania Zgtoszenia.

Zgtaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca

przedmiotem Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacja o Naruszeniu jest prawdziwa

w momencie dokonywania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi

informacje o Naruszeniu. Ochrona Zgtaszajgcego nie obejmuje dziatan spétki z Grupy ALSO

Polska, ktére nie majg zwigzku ze zgtoszeniem, np. rozwigzanie umowy o prace spowodowane

niewywigzywaniem sie z obowigzkdw pracowniczych.

§ 8. Ochrona Zgtaszajacego nie bedacego pracownikiem

Jezeli praca lub ustugi sg, byty lub majg byé swiadczone na rzecz spétki z Grupy ALSO Polska
przez Zgtaszajacego na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego,
postanowienia § 7 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter Swiadczonej pracy lub ustug lub
petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Zgtaszajgcego takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy

stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug dokonanie

Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié podstawy dziatan odwetowych ani

préby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci:

a. wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest Zgtaszajgcy, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardéw lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

b. natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia.
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Ustepy 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do Zgtaszajgcych petnigcych funkcje w spotce z Grupy
ALSO Polska na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego.

§ 9. Ochrona innych podmiotéw

Srodkami ochrony objete sa réwniez osoby pomagajace w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby
powigzane ze Zgtaszajgcym. W takim wypadku postanowienia § 7 oraz 8 stosuje sie
odpowiednio.

Srodki ochrony opisane w § 7 oraz 8 stosuje sie odpowiednio do osoby prawnej lub innej
jednostki organizacyjnej pomagajacej Zgtaszajgcemu lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci
stanowigcej wtasnosc¢ Zgtaszajgcego lub go zatrudniajgcej.

§ 10. Dziatania zarzadcze

Po otrzymaniu raportu koricowego, o ktérym mowa w z § 4 ust. 12 Procedury, Zarzad,

podejmuje decyzje o dalszych dziataniach, a w szczegdlnosci o:

1) zwotaniu posiedzenia Zarzadu,

2) wydaniu polecen pracownikom,

3) wydaniu polecenia przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

4) podjeciu Srodkéw dyscyplinujgcych wobec pracownika,

5) ztozeniu zawiadomienia o mozliwosci popetnienia przestepstwa do witasciwych organéw
Scigania,

6) powiadomieniu Organu Nadzoru o zdarzeniu.

W przypadku przekazania raportu korncowego, o ktérym mowa w z § 4 ust. 12 Procedury,

Organowi Nadzoru, Organ Nadzoru podejmuje decyzje o dalszych dziataniach,

a w szczegdlnosci o:

1) podjeciu dziatan dyscyplinarnych wobec cztonka Zarzadu,

2) ztozeniu zawiadomienia o mozliwosci popetnienia przestepstwa do wtasciwych organow
Scigania.

§ 11. Dane Osobowe

ALSO jest Administratorem danych osobowych wszystkich oséb, ktére przetwarza w zwigzku
ze zgtoszeniem wewnetrznym, w tym réwniez danych zawartych w Rejestrze.

Tozsamos¢ Zgtaszajacego, jak i inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, mogg zostac
ujawnione wtedy, gdy takie ujawnienie stanowi konieczny obowigzek ALSO wynikajacy
z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy
krajowe postepowan, a w szczegélnosci ujawnienie moze mie¢ miejsce na zgdanie sadu lub
prokuratora. W innych przypadkach tozsamos¢ Zgtaszajacego jest ujawniana wytgcznie za
zgoda tej osoby.

ALSO po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
Zgtoszenia, przekazania informacji zwrotnej Zgtaszajgcemu lub podjecia dziatania nastepczego.
Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane, a w
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razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO, nie stosuje sie, chyba ze Zgtaszajgcy nie dziata w dobrej
wierze albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

ALSO jako administrator moze wykona¢ obowigzek wynikajgcy z art. 15 ust. 1 lit. g RODO
w zakresie przekazania informacji o Zzrédle pozyskania danych osobowych osobie, ktdrej dane
dotyczg, jedynie w sytuacji gdy zgtaszajacy nie dziata w dobrej wierze albo wyrazit wyrazng
zgode na takie przekazanie.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez ALSO nie
dtuzej niz przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym w zakonczono
dziatania nastepcze lub po zakorczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

W przypadku, o ktdrym mowa w ustepie poprzedzajgcym usuwa sie dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania.

Informacje w Rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 12. Postanowienia korncowe

Procedura podlega konsultacji z przedstawicielami pracownikéw poszczegélnych spoétek z
Grupy ALSO Polska zgodnie z istniejgcymi w tych spétkach procedurami, jesli takie procedury
zostaty w tych spétkach ustanowione.

Podstawg przyjecia Procedury jest uchwata Zarzadu poszczegdlnych spétek z Grupy ALSO
Polska.

Pracownik Legal dokonuje regularnego przegladu
i aktualizacji niniejszej Procedury w celu jej ewentualnego dostosowania do zmian w
zewnetrznych uregulowaniach prawnych i wewnetrznej organizacji procesow w Grupie ALSO
Polska.

Procedura publikowana jest wewnetrznie w ALSO w sposéb zapewniajacy do niej swobodny
dostep wszystkim pracownikom Spéfki, a takze osobom spetniajgcym definicje Zgtaszajacego.
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci pracownikéw
ALSO, przy czym za podanie Procedury do wiadomosci pracownikdw odpowiedzialny jest
Pracownik Legal.

Nowi pracownicy beda zapoznawani z Procedurg przed dopuszczeniem ich do pracy, za co
odpowiedzialny jest Pracownik HR.

Integralng czescig Procedury sg zatgczniki:

1. Zatgcznik nr 1 —Wzér Rejestru zgtoszen wewnetrznych prowadzonego w Grupie ALSO Polska
2. Zatgcznik nr 2 — Wzér Raportu z postepowania wyjasniajgcego
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Zatacznik nr 1 — Wzér Rejestru zgtoszen wewnetrznych prowadzonego w Grupie ALSO Polska

na podstawie art. 29 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928)

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
PROWADZONY W GRUPIE ALSO POLSKA

L.p. Numer Data dokonania Przedmiot Dane Dane osobowe Adres do Informacja o Data
zgtoszenia? zgtoszenia naruszenia osobowe osoby, ktdrej kontaktu podjetych zakonczenia
prawa Zgtaszajac dotyczy sygnalisty dziataniach sprawy
€go zgtoszenie nastgpczych
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.

! Wedtug formatu: pierwsza litera firmy spétki z Grupy ALSO Polska/numer Zgtoszenia/miesigc/rok, np. A/1/9/2024 — zgtoszenie dot. ALSO Polska Sp. z 0.0. nr 1 w roku 2024,
ztozone we wrzesniu 2024 roku.
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Zatgcznik nr 2 — Wzér Raportu z postepowania wyjasniajacego

Warszawa, dnia ......cceeveeueenee..

RAPORT Z POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO
dotyczacego Zgtoszenia nr

Dane pracownika wyznaczonego do rozpoznania Zgtoszenia:

Data i SPOSOD ZE0ZENIA ZBIOSZENIA: .........c.ooeeeeeee e ettt st b st e b et ae et et b e e R s he et et et eaeste e e aeeteneene
Opis Zgtoszenia:



Podpis Pracownika przeprowadzajgcego postepowanie wyjasniajgce
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