"/ HUTA tABEDY S.A.

GRUPA RAPITALOWA WLGLOXOKS

Gliwice, dnia 17.10.2024 r.

ZARZADZENIE DN NR 30/2024/01-4

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych (ochrony sygnalistow).

I. Podstawa wydania:

e Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow - Dz. U. poz. 928. (dalej:
Ustawa o ochronie sygnalistow).

o Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23.10.2019 r.
w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

o Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy - t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z pdzn.
zm. (dalej: Kodeks Pracy);

o Uchwata Zarzadu 374/1X/2024 z dnia 15 pazdziernika 2024 r.

II. Przepisy obowiazujgce:
Regulamin pracy HUTY tABEDY S.A. ze stycznia 2014 r.

III. TreS¢ zarzadzenia:

1. Na podstawie wskazanych wyzej przepiséw, w tym w szczegdlnosci Ustawy o ochronie
sygnalistow, po przeprowadzonych konsultacjach z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi dziatajgcymi w HUCIE tABEDY S.A. (dalej: Spétce), wprowadza sie
niniejszym do stosowania wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych (ochrony sygnalistow) (dalej: Procedura).

2. Tres¢ Procedury zostanie udostepniona poprzez opublikowanie:

a) w wewnetrznej sieci Intranet HUTY LABEDY S.A.;

b) na dysku G:\HUTA\Wewnetrzne akty prawne\Zarzadzenia;

c) na stronie internetowej HUTY LABEDY S.A. w zakladce ,Sygnalisci”;

d) poprzez wywieszenie informacji o przyjeciu Procedury w sposob zwyczajowo
przyjety w HUCIE;

3. Za pracownika Spétki w rozumieniu niniejszego Zarzadzenia rozumie sie kazda osobe
zatrudniong przez Spotke niezaleznie od tego czy posiada ona status pracowniczy, czy
tez jest zatrudniona na podstawie umowy cywilnoprawnej.

4. Wyznacza sie:

a) Ewe Poptawska jako czionka Komisji (zewnetrzny ekspert Spdtki w zakresie
Compliance i ESG);

b) Matgorzate Gawlik jako czlonka Komisji (zewnetrzny ekspert (GFKK)
— w zakresie prawnym).

5. Tworzy sie na wewnetrznym dysku G: HUTY katalog ,Sygnalisci” w ktérym publikowane
beda wszelkie dokumenty i informacje dotyczace zagadnienia sygnalistdw w tym
odpowiednie formularze w wersji edytowalnej (rtf) oraz pdf. W ramach dysku
G: katalogu Sygnalisci tworzy sie wewnetrzny katalog ,Zgtoszenia” do ktérych dostep
ma wytacznie Koordynator ds. Compliance oraz pozostali czionkowie Komisji
ds. zgtaszania Naruszen, ktora zostaje powotana Procedura.

6. Za wykonanie zadan przewidzianych w Procedurze odpowiedzialny jest ,Koordynator
ds. Compliance” lub w przypadku zmian organizacyjnych w Spétce, pracownik, ktéremu
powierzono kierownicza funkcje w zakresie compliance Spétki.

7. W zakresie obowigzkow objetych Procedurg Koordynator ds. Compliance podlega
stuzbowo wytacznie:

a) Prezesowi Zarzadu Spotki albo;
b) Przewodniczacemu Rady Nadzorczej Spétki - w przypadku zgtoszenia naruszen
dotyczacych, ktéregokolwiek z cztonkdw Zarzadu Spotki.




10.

. Zobowigzuje sie Dyrektorow oraz Kierownikdw Dziatdw i Wydziatdw, ktorych

pracownicy nie majg dostepu do sieci Intranet oraz dysku G:/ do udostepnienia

.....

. Zobowigzuje sie Koordynatora ds. Compliance do:

a) udzielania wszelkich informacji zwigzanych z interpretacjq przepiséw Procedury;

b) inicjowania odpowiednich procedur zwigzanych ze zgtoszonymi naruszeniami;

c) nadzoru nad prawidiowym wykonaniem postanowien Procedury;

d) analizy prawidtowosci funkcjonowania przyjetej Procedury, po odpowiednim
czasie jej obowigzywania, nie diuzszym niz trzy miesigce od daty wejscia w zycie
Procedury i przedstawienia Zarzadowi HUTY raportu ze stwierdzonych probleméw
wraz z propozycjg ewentualnych zmian Procedury w terminie do 31.12.2024 r.

Zobowiazuje sie Kierownika Dziatu Kadr i Ptac do przekazywania osobie ubiegajgcej sie

0 prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego

podstawe Swiadczenia pracy lub ustug informacji o Procedurze wraz z rozpoczeciem

rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy; przy czym za powyzsze
zawiadomienie w odniesieniu do czlonkéw Rady Nadzorczej odpowiada Kierownik

Dziatu Obstugi Zarzadu i Nadzoru Wiascicielskiego.

11. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow HUTY tABEDY S.A. do zapoznania sie
z trescig Procedury oraz do przestrzegania zawartych w niej postanowien.
12. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzadzenia sprawuje Prezes Zarzadu.
13. Procedura wchodzi w zycie w terminie siedmiu dni od daty jej publikacji tj. w dniu
25.10.2024 r.
14. Zarzadzenie obowigzuje od dnia publikacji.
Zalgcznik:

Procedura zgtoszen naruszen prawa i dziatan
nastepczych oraz ochrony sygnalistéw

Publikacia dokumentu:
Wersja elektroniczna dostepna jest na dysku ,G”

- .Wewnetrzne akty prawne” oraz w Intranecie
Wersja papierowa: ZZ/aa

Pre"z‘kles Zarzadu
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ZALACZNIK

do Zarzadzenia DN
NR 30/2024/01-4

z dnia 17.10.2024 r.

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
(OCHRONA SYGNALISTOW)

Dziatajgc na podstawie przepiséw:

e Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw Dz. U. z 2024 r. poz. 928 zwang
dalej: Ustawq o ochronie sygnalistow;

e Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23.10.2019 r.
w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii - Dz. U. UE. L. z 2019 r. Nr
305, str. 17 z pozn. zm.;

e Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy - Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z pdzn. zm.
zwang dalej: Kodeksem Pracy

w celu umozliwienia:

e wykrycia niewlasciwego postepowania na wczesnym etapie i zaradzenia niepozadanym
konsekwencjom;

o unikniecia szkod dla reputacji i dobrego imienia HUTY LABEDY S.A. poprzez rozpatrywanie
zgtoszen naruszen prawa w prawidtowy i dyskretny sposob;

e ograniczenie mozliwych strat finansowych poprzez bezposrednie zajecie sie problemem i
zapobiegniecie jego wystepowaniu w przysztosci;

e budowaniu zaufania pomiedzy HUTA LABEDY S.A. a jej interesariuszami i tworzenia
odpowiednich standarddw etycznych;

e zapewnienia naleznej ochrony kazdej osobie zgtaszajacej w dobrej wierze informacje
o dostrzezonych naruszeniach prawa.

Pracodawca i Strona Spoteczna zgodnie przyjmujg niniejszg wewnetrzng procedure
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych (ochrone
sygnalistow) obowigzujacg w HUCIE £ABEDY S.A.

I. Postanowienia ogolne

1. Zarzad HUTY LABEDY S.A. realizuje polityke przeciwdziatania naruszeniom prawa tj.
dziataniom/zaniechaniom niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa.

2. W przypadku rozbieznosci pomiedzy przepisami Ustawy o ochronie sygnalistéw
a  postanowieniami niniejszej procedury, pierwszenstwo majg postanowienia Ustawy
o ochronie sygnalistow.

3. Niniejsza procedura reguluje wylacznie dokonywanie zgtoszen wewnetrznych
w rozumieniu art. 24 ust. 1 Ustawy o ochronie sygnalistdw, a takze realizuje inne,
szczegotowe obowigzki wynikajace z Ustawy o ochronie sygnalistow.

4. Niniejsza procedura nie reguluje dokonywania zgtoszen zewnetrznych i ujawnien
publicznych w rozumieniu Ustawy o ochronie sygnalistow, ktdre zostaty uregulowane w
Rozdziale IV i V wyZzej wymienionej ustawy.
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5.

II.

Ze wzgledu na szkodliwosc¢ zjawiska naruszen prawa kazdy pracownik, a takze
inna osoba zatrudniona w HUCIE LABEDY S.A. lub w inny spos6b powiazana z
HUTA LABEDY S.A. jest zobowigzana do zgtaszania znanych jej naruszen prawa
oraz reagowania na nie w miejscu pracy, w tym w szczegdlnosci
do poinformowania o takich przypadkach bezposredniego przelozonego,
przetozonego wyzszego szczebla, a w sytuacji gdy pracownik/osoba ta uzna to
za celowe, skorzystanie z trybu zglaszania naruszen prawa przewidzianych
niniejsza procedura.

Osoba zgtaszajaca Informacje o naruszeniu prawa, Osoba pomagajaca w
dokonaniu zgtoszenia oraz Osoba powigzana z sygnalista nie moze ponosic
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dokonanego w dobrej wierze
zgtoszenia.

Nieprawdziwe i skladane w zlej wierze zgloszenia badz tez zgloszenia
dotyczace prywatnych spraw pracownikéw badz innych oséb nie posiadajace
kontekstu zwigzanego z praca moga naruszaé przepisy prawa dotyczace
w szczegélnosci ochrony dobr osobistych lub byé kwalifikowane jako
zniestawienie.

Definicje

1. Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez HUTE tABEDY
S.A. w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci
przez postgpowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub innego postepowania, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkdw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszeh
zewngtrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliécie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w HUCIE LABEDY S.A., w ktdrym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca prdby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliécie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;
Koordynatorze ds. Compliance - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujacg dziatem
odpowiedzialnym za compliance;

kontekscie zwigzanym z pracq - nalezy przez to rozumie¢ 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 HUCIE £ABEDY S.A. lub na jej rzecz, w ramach ktérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatar odwetowych;
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7) organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatai nastepczych
w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy o ochronie sygnalistow;

8) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa, jest powigzana;

9) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczna, ktéra pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

10) osobie powigzanej z sygnalista - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktdra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny
(Dz. U. 2 2024 r. poz. 17);

11) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

12) zgtoszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

13) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
HUCIE +ABEDY S.A. informacji o naruszeniu prawa;

14) zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

III. Naruszenie prawa

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejs$cie prawa, dotyczace:

a) korupciji;

b) zaméwien publicznych;

c) ustug, produktéw i rynkéw 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 jadrowego;

i} bezpieczefstwa zywnosci i pasz;

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

1) ochrony konsumentdw;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

0) 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 osob prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt

a)-p).
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2. Naruszeniem prawa w HUCIE tABEDY S.A. jest réwniez nieprzestrzeganie aktéw prawa

wewnetrznego przyjetych na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego i z
nimi zgodnych, regulujgcych zagadnienia wymienione w ust. 1 powyzej.

IV. Sygnalista

1.

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktora zgtasza informacje o naruszeniu prawa
uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

a) pracownik;

b) pracownik tymczasowy;

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

d) przedsiebiorca;

e) prokurent;

f) akcjonariusz lub wspdlnik;

g) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

h) osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

i) stazysta;

j) wolontariusz;

k) praktykant.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy o ochronie
sygnalistdw od chwili dokonania zgtoszenia wewnetrznego, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia
wewnetrznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia wewnetrznego i ze
stanowi informacje o naruszeniu prawa.

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

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

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony - w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

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

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

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

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

[) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
0 podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;
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0) dyskryminacji;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

q) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba Ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;

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

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

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddébr osobistych, w
szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
sie takze probe lub grozbe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 4 powyzej.

6. Na HUCIE tABEDY S.A. jako pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podijete dziatanie, o
ktérym mowa w ust. 4 i 5 powyzej, nie jest dziataniem odwetowym.

7. Jezeli praca lub ustugi byty, s lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji, przepisy ust. 4-6 powyzej stosuje sie odpowiednio, o ile
charakter swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji nie wyklucza zastosowania
wobec sygnalisty takiego dziatania.

8. Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze
stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatar
odwetowych, obejmujacych w szczegdinosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegdinosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

b) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

9. Niniejszg procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktorej mowa w ust. 1,
w przypadku zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie
zwigzanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
HUCIE tABEDY S.A. lub na jej rzecz.

10.Niniejsza procedura nie obejmuje zgtaszania prywatnych spraw pracownikéw
lub os6b zatrudnionych w HUCIE LABEDY S.A. na innej podstawie niz stosunek
pracy nawet w sytuacji, gdy doszto do naruszenia prawa, ale naruszenie to nie
ma zwigzku z wykonywang praca.

11.Niniejszej procedury nie stosuje sie do informacji objetych:

a) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére
nie podlegaja ujawnieniu z mocy przepisow prawa powszechnie
obowiazujacego ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego;

b) tajemnica zawodowa zawodow medycznych oraz prawniczych;

Strona5z 22



c) postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania
przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z
wylaczeniem jawnosci.

V. Zgtaszanie naruszen

—

. Bezstronng jednostkg organizacyjng HUTY tABEDY S.A. wyznaczong do przyjmowania

zgtoszen jest dziat dedykowany do realizacji zadan compliance w Spotce, ktdrym na dzien
publikacji niniejszej procedury jest Dziat Compliance i ESG.

2. Zgtoszenia winny by¢ dokonywane do Koordynatora ds. Compliance w HUCIE tABEDY S.A.
3. Zgtoszenia powinny by¢ dokonywane w jezyku polskim i moga by¢ przekazywane ustnie

lub pisemnie. Pisemne zgloszenie moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub
elektronicznej.

Jesli sygnalista ma takie zyczenie, moze zlozy¢ zgloszenie przy wykorzystaniu
formularza zgloszenia, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej
procedury.

W celu prawidlowego rozpatrzenia zgloszenia oraz wykonania obowigzkow
ustawowych zaleca si¢ by zgtoszenie obejmowato nastepujace informacje:

a) date i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub pozyskania informaciji
0 haruszeniu prawa;

b) szczegdtowy opis naruszenia prawa;

¢) wskazanie przepisu prawa badz dokumentu, regulaminu itp., ktdry zostat
naruszony;

d) wskazanie komdrki organizacyjnej/osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie naruszenia
prawa;

e) wskazanie czy naruszenie prawa miato juz miejsce, czy tez istnieje podejrzenia
naruszenia prawa;

f) wskazanie, w jaki sposob zgtaszajacy pozyskat informacje o naruszeniu prawa;

g) wskazanie ewentualnych Swiadkdw naruszenia prawa i 0séb majacych zwigzek
Ze sprawg;

h) wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére
mogga okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

i) dane kontaktowe (np. adres e-mail), na ktéry nalezy przekazac¢ potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia oraz informacje zwrotng o dziataniach nastepczych
i powodach takich dziatan.

Zgltaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego
informacji dotyczacych naruszenia prawa lub podejrzenia naruszenia prawa
jako tajemnicy przedsiebiorstwa HUTY LABEDY S.A. i powstrzymania sie od
publicznych rozmoéw o tym fakcie.

Zgtoszenia mogg by¢ przekazywane:

a) ustnie tj. osobiscie w godzinach 10:00 — 14:30 w dniach pracy HUTY LABEDY S.A. —
budynek dyrekcji HUTY tABEDY S.A. ul. Anny Jagiellonki 45, 44-109 Gliwice, pokodj
nr216;

b) pisemnie tj. poczty elektroniczng (email) na adres: sygnalista@hutalab.com.pl

c) pisemnie tj. tradycyjng forma pisemng w zamknietej kopercie z dopiskiem na kopercie
»d0 rak wiasnych nie otwiera¢” na adres:

HUTA LABEDY S.A.
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Dziat Compliance i ESG
ul. Anny Jagiellonki 45
44-109 Gliwice.

8. HUTA LABEDY S.A. nie dokonuje nagrywania ustnie dokonywanych zgtoszen.
9. Zgtoszenia dotyczace:

a) Koordynatora ds. Compliance nalezy kierowac bezposrednio na adres Prezesa Zarzadu
HUTY tABEDY S.A. na adres poczty elektronicznej: sygnalistaprezes@hutalab.com.pl
lub papierowo tj. tradycyjng forma pisemng w zamknietej kopercie z dopiskiem na
kopercie ,,do rak wiasnych nie otwierac” na adres:

PREZES ZARZADU
HUTY LABEDY S.A.

ul. Anny Jagiellonki 45
44-109 Gliwice

b) ktdregokolwiek z cztonkéw Zarzadu HUTY LABEDY S.A. dokonywane sg bezposrednio
na adres poczty elektronicznej  Przewodniczacego  Rady  Nadzorczej:
sygnalistaprzewodniczacy@hutalab.com.pl lub papierowo tj. tradycyjna formg pisemna
na adres korespondencyjny HUTY LABEDY S.A. podany w ust. 1 lit. a) powyzej z
dopiskiem na zamknietej kopercie ,Do rgk wiasnych Przewodniczacego Rady
Nadzorczej HUTY tABEDY S.A. — nie otwierac”;

c) ktoéregokolwiek z cztonkéw Rady Nadzorczej HUTY LABEDY S.A. dokonywane sg
bezposrednio na adres poczty elektronicznej sygnalista@hutalab.com.pl

VI. Wstepne badanie zgtoszenia

1. Koordynator ds. Compliance po otrzymaniu zgtoszenia niezwtocznie dokonuje weryfikacji
jego tresci pod katem istnienia podstaw do jego rozpoznania oraz przyznania
zgtaszajgcemu statusu sygnalisty i dokonuje rejestracji zgtoszenia w rejestrze zgtoszen
podajac date wptywu zgtoszenia.

2. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy mobbingu i/lub dyskryminacji Koordynator ds.
Compliance przekazuje sprawe do wiasciwej w HUCIE LABEDY S.A. Komisji
Dyskryminacyjnej i Antymobbingowej, o ile Zarzad nie postanowi inaczej.

3. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia Koordynator ds. Compliance przekazuje
informacje o przyjeciu zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktéry nalezy przekazac¢ potwierdzenie.

4. W przypadku stwierdzenia brakédw w dokonanym zgtoszeniu, Koordynator ds. Compliance
wzywa sygnaliste do uzupetnienia ztozonego zgtoszenia w wyznaczonym terminie.

5. Jezeli w zgtoszeniu zostaty podane dane osobowe sygnalisty lub $wiadkéw naruszenia
Koordynator ds. Compliance przesyta na podany adres do kontaktu z sygnalistg dokument
~Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w zwigzku ze zgtoszeniem
naruszenia prawa”

6. Sygnalista moze zglosi¢ naruszenie prawa anonimowo. W przypadku braku
niezbednych danych potwierdzenie przyjecia zgloszenia, udzielenie sygnaliscie
informacji zwrotnej lub rozpatrzenie zgtoszenia moze okazac sie niemozliwe.

7. Po zakonczeniu wstepnej analizy dokonanego zgtoszenia podejmuje decyzje o jego
przekazaniu do dalszego rozpoznania przez Komisje ds. Rozpatrywania Zgtoszonych
Naruszen zwang dalej: Komisjq albo pozostawienia go bez nadania dalszego biegu.

8. Koordynator ds. Compliance moze zostawi¢ dokonane zgtoszenie bez nadania dalszego
biegu wytgcznie w przypadku jego oczywistej bezzasadno$ci. W pozostatych przypadkach
Koordynator ds. Compliance przekazuje Komisji dokonane ustalenia i dokumenty oraz
zwotuje jej posiedzenie.
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VII.

VIII.

W przypadku uznania zgtoszenia za oczywiscie bezzasadne, Koordynator ds. Compliance
sporzadza raport ze wstepnego badania zgtoszenia zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

Autoryzacja ustnych zgtoszei przez sygnalistow

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 zgoda sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu
spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez Koordynatora
ds. Compliance.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, sygnalista moze dokonac sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

Rozpatrywanie zgtoszonych naruszen (Komisja)

. W celu rozpatrywania zgtoszonych naruszenn powotuje sie Komisje ds. Rozpatrywania

Zgtoszonych Naruszen w nastepujacym sktadzie:

a) Koordynator ds. Compliance — Przewodniczacy Komisji;
b) Dyrektor Biura Zarzadu, Kadr i Ptac;

c) zewnetrzny ekspert Spotki w zakresie Compliance i ESG;
d) zewnetrzny ekspert — w zakresie prawnym.

Zarzad Spétki w kazdym czasie moze zdecydowac o rozszerzeniu sktadu Komisji lub innej
zmianie jej sktadu osobowego.

Cztonkowie Komisji s obowigzani prowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce bezstronnie i z
zachowaniem nalezytej starannosci oraz przetwarzaé dane osobowe o0sob fizycznych
pozyskane w zwigzku z udziatem w pracach Komisji wytacznie na potrzeby prowadzonego
postepowania.

Kazdy z cztonkéw Komisji podpisuje o$wiadczenie o bezstronnosci i poufnosci niezwtocznie
po otrzymaniu informacji o zgtoszeniu. W przypadku konfliktu intereséw, cztonek Komisji
powinien niezwtocznie wylaczyc sie z prac Komisji zawiadamiajgc o tym Koordynatora ds.
Compliance. Wzor oswiadczenia zawiera zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

Czlonkowie Komisji sq zobowiazani do zachowania w S$cistej poufnosci
wszystkiego czego dowiedzieli sie w zwigzku z udziatem w jej pracach, w tym
w szczegollnosci tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia oraz os6b powigzanych z sygnalistq. Zobowigzanie do zachowania
poufnosci obowigzuje czionkéw Komisji przez czas nieograniczony w tym
rowniez po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku cywilnoprawnego
z HUTA tABEDY S.A.

Cztonkowie Komisji nie moga podejmowac zadnych dziatan odwetowych wobec sygnalisty,
osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej z sygnalistg.

Cztonkowie Komisji sa obowigzani wykonywaé swoje obowigzki z zastosowaniem rozwigzan
technicznych i organizacyjnych, zapewniajgc zgodnos¢ tych czynnosci z Ustawg o ochronie
sygnalistow.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

W trakcie postepowania wyjasniajacego, Komisja moze skorzystaé ze wsparcia
wewnetrznych lub zewnetrznych ekspertow w danej dziedzinie, w tym radcy prawnego lub
zewnetrznej kancelarii prawnej obstugujgcej HUTE LABEDY S.A., jezeli okaze sie to
przydatne dla prowadzonego postepowania. Eksperci, skladajg os$wiadczenie
o0 bezstronnosci i poufnosci zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszej
procedury. Zwolnieni sg z obowigzku sktadania oswiadczenia eksperci, ktdrzy wykonuja
zawdd radcy prawnego, adwokata, doradcy podatkowego, rzecznika patentowego lub
notariusza.

Komisja powinna prowadzi¢ rozmowy wyjasniajace z poszanowaniem godnosci
osobistej osoby skladajacej wyjasnienia w miejscu zapewniajacym ich peina
poufnos¢. Pierwsza rozmowa z osoba sktadajaca wyjasnienia zaczyna sie od
przedstawienia jej zasad prowadzonego postepowania oraz pouczenia
o obowigzku zachowania w poufnosci przedmiotu zgloszenia
i odpowiedzialnosci prawnej za skladanie o$wiadczen niezgodnych z prawda.
Zalecane jest osobiste sporzadzenie przez osobe sktadajacq wyjasnienia tresci
jej oswiadczen sktadanych w trakcie postepowania.

Czlonkiem Komisji nie moze by¢:

a) sygnalista, ktdry przekazat zgtoszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia;

b) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia;

c) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie;

d) osoba petnigca funkcje przetozonego / kierownika dziatu/wydziatu / dyrektora pionu,
osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

e) osoba bliska w stosunku do osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu przepiséw
kodeksu karnego);

f) osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktdrych prawidtowos¢ bedzie
przedmiotem badania;

g) osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

Komisja rozpoczyna prace niezwtocznie po otrzymaniu informacji o zgtoszeniu od
Koordynatora ds. Compliance. Komisja rozpatruje ztozone zgtoszenia wedtug kolejnosci ich
wptywu, chyba Zze waga danego zgtoszenia uzasadnia rozpatrzenia go poza kolejnoscia.

Pracownicy Spotki wezwani przez Komisje majg obowigzek stawiennictwa i wspétdziatania
w dobrej wierze w wyjasnianiu zgtoszenia.

Komisja powinna zakonczy¢ postepowanie w mozliwie najkrétszym czasie pozwalajgcym
na poczynienie kompleksowych ustalen.

Komisja obraduje na posiedzeniach, zwotywanych przez Przewodniczacego Komisji
stosownie do potrzeb prowadzonego postepowania. Komisja obraduje minimum w sktadzie
trzech czlonkéw. Z posiedzen Komisji sporzadza sie notatki, podpisywane przez
Przewodniczacego Komisji i wszystkich obecnych cztonkéw Komisji. Na koniec Komisja
sporzadza podsumowujacy Raport, o ktérym mowa w ust. 17 ponizej.

Materiat dowodowy zebrany przez Komisje oraz notatki i raport sporzadzony przez Komisje
nie podlegajg udostepnieniu sygnaliscie, jak rowniez osobom trzecim.

Pracodawca udziela cztlonkom Komisji oraz pracownikom wezwanym przez Komisje
zwolnienia z zaje¢ stuzbowych na czas niezbedny do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajagcego Komisja sporzadza raport zawierajacy
m.in. rekomendacje, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie Komisiji.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

W raporcie z prac Komisji powinno zosta¢ wskazane jakie okolicznosci zostaty zgtoszone,
jakich ustalen faktycznych i czynnosci wyjasniajacych dokonata Komisja i jakie podjeto
dziatania nastepcze. Raport z prac Komisji przedstawia sie Zarzadowi Spoiki.
W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy ktdregokolwiek z cztonkéw Zarzadu Spétki raport jest
przedstawiany Przewodniczacemu Rady Nadzorczej Spétki z pominieciem Zarzadu Spotki.
Wzdr raportu z prac Komisji zawiera zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

W razie uznania zgtoszenia za zasadne, Zarzad HUTY tABEDY S.A. podejmuje dziatania
zmierzajgce do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania ich
powtorzeniu.

W przypadku, gdy dokonane zgtoszenie dotyczy cztonka Komisji, cztonka Zarzagdu Spétki
lub cztonka Rady Nadzorczej Spétki Koordynator ds. Compliance niezwtocznie przekazuje:

a) Prezesowi Zarzadu Spoétki informacje, ze wptyneto zgtoszenie dotyczace cztonka Komisiji
i w zwigzku z tym nalezy wylaczy¢ z Komisji osobe, ktérej ono dotyczy oraz powotaé
nowego cztonka Komisji;

b) wytacznie Przewodniczacemu Rady Nadzorczej - tre$¢ dokonanego zgtoszenia
z informacja, ze zgtoszenie dotyczy cztonka Zarzadu Spétki.

W przypadku, gdy dokonane zgtoszenie dotyczy Koordynatora ds. Compliance, powinien
sie on niezwlocznie wytaczy¢ z dalszego procedowania tego zgtoszenia, w miare mozliwosci
bez zapoznawania sie z jego trescig oraz niezwtocznie poinformowaé o tym Prezesa
Zarzadu Spolki.

Komunikacje z sygnalist3, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej prowadzi Koordynator ds. Compliance.

Informacja zwrotna dla sygnalisty jest przekazywana na podany przez niego adres do
kontaktu.

Informacja zwrotna zostanie przekazana sygnaliscie przez Koordynatora ds. Compliance w
terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, a w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zgtoszenia — w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy
przekazac informacje zwrotna.

Zgtoszenia dokonywane anonimowo sg badane i procedowane analogicznie jak w punktach
poprzedzajgcych z zastrzezeniem, ze informacja zwrotna bedzie przekazana sygnaliScie
wylacznie w sytuacji, gdy podat on adres do kontaktu, na ktory nalezy jg przestac.

IX. Rejestr zgtoszen i archiwizacja dokumentacji

1.

HUTA tABEDY S.A.:

a) prowadzi rejestr zgtoszen;
b) jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen.

2. Rejestr zgtoszen prowadzi Koordynator ds. Compliance.

Whpisu do rejestru zgtoszen dokonuje sie na podstawie zgtoszenia.
Rejestr zgtoszen obejmuje:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdb;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.
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X.
1.

XI.

Minimalny zakres danych rejestru zgtoszen prezentuje zatacznik nr 5 do niniejszej
procedury.

Zgtoszenie, notatki, raport oraz inne istotne dokumenty z prac Komisji sg digitalizowane
i zapisywane na Dysku G: w katalogu ,,Sygnalisci” do ktorego dostep majg tylko cztonkowie
Komisji. Koordynator ds. Compliance jest odpowiedzialny za zlecanie przydzielenia
i anulowania uprawnien dostepu do powyzszego katalogu, zgodnie z obowigzujgcg w
HUCIE tABEDY S.A. w tym zakresie procedura.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono Dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Ochrona danych sygnalisty

Koordynator ds. Compliance, Komisja, a takze wszelkie inne osoby zaangazowane
w proces obstugi zgtoszen wewnetrznych, przetwarzanie danych osobowych, s
obowigzane prowadzi¢ swoje dziatania w taki sposéb by uniemozliwi¢ nieupowaznionym
osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewni¢ ochrone
poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osdb.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢
dopuszczone wylgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie HUTY LABEDY S.A.
Wzor upowaznienia stanowi zatqcznik nr 6 do niniejszej procedury.

Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i
danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Postanowienia koncowe

1. Niniejsza procedura nie narusza uprawnien pracownikéw do konsultacji ze zwigzkami

zawodowymi, do ochrony przed nieuzasadnionym szkodliwym dziataniem w wyniku takich
konsultacji, do zrzeszania sie i do zawierania uktadow zbiorowych okreslonych w przepisach
powszechnie obowigzujacych oraz w aktach prawa wewnetrznego HUTY LABEDY S.A.
w szczegdlnosci w Zaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy HUTY LABEDY S.A.

2. Dyrektorzy piondw i kierownicy dziatdw/wydziatdw Spdtki poinformujg podleghych

pracownikow o publikacji niniejszej procedury w celu zapoznania sie.

3. Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie w HUCIE tABEDY S.A. sg zapoznawane z niniejszg

procedurg wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

Zataczniki:

I

zafacznik nr 1 - przyktadowy formularz zgtoszenia (mozliwy do wykorzystania)

zatacznik nr 2 - wzor raportu z wstepnego badania zgtoszenia

zalacznik nr 3 - wzdr oswiadczenia o bezstronnosci

zatacznik nr 4 - wzdr raportu z prac Komisji

zatgcznik nr 5 — minimalny zakres danych w rejestru zgtoszen naruszen

zatgcznik nr 6 - wzor upowaznienia do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatah
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych

zatacznik nr 7 — klauzula informacyjna RODO
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Organizacje zwigzkowe:

PRZEWODNICZACY
MIEDZYZAKLADOWEI KOMI‘S’JI
ZWIAZKOWES ZZ “KONTRA
civevererenen proy HUCKE LABEDY. S.A.

Irépeusd Pielrasz

T ;ii"c'z'q"c} .........
OM NSZZSkhdarnos¢”
HUTY} \ Y S.A.

Cy 2WIaZKi Zawodowego
Pracownikg Huty tabedy”

N Wilkon
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Zatacznik nr 1

do wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych
(ochrony sygnalistow)

Gliwice, dnia ......c.ooveeneeee. r.

ZGLOSZENIE NARUSZENIA
Niniejszym sktadam zgtoszenie naruszenie prawa i podaje nastepujace znane mi informacje:

o data i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub pozyskania informacji o naruszeniu prawa

e dowody i informacje, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktdre mogg okazad sie pomocne w
procesie rozpatrywania zgtoszenia

Potwierdzenie wptywu zgtoszenia oraz Informacje zwrotng w sprawie jego
rozpatrzenia prosze przestaé:

®  PISEMMNIE NA AAFES: ...cvoiiiviiiieicieieetcet ettt

o poczty elektroniczng (email) Na adres: ..o *

* wypelnic wylacznie wybrang forme kontaktu, a pozostate skreslic
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HUTA tABEDY S.A. poucza zgtaszajacego, ze:
zgtoszenie moze by¢ dokonane w dowolnej formie przewidzianej w Zarzadzeniu DN NR 28/2024/01 -4 z dnia
01.10.2024 r. w sprawie przyjecia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszerh naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych (ochrony sygnalistéw);

* niniejszy formularz zgloszenia mozna pobraé¢ w formacie PDF lub RTF na stronie internetowej HUTY LABEDY
S.A. www.hutalab.com.pl

¢ niniejsze zgtoszenie nie wymaga podpisu ani podania danych osobowych lub danych kontaktowych;

e w przypadku braku podania danych osobowych lub danych kontaktowych przekazanie potwierdzenia wplywu
zgtoszenia oraz udzielenie Informacji zwrotnej moze okazac sie niemozliwe;

e we wszelkich sprawach zwigzanych z rozpatrzeniem zgloszenia mozna kontaktowac sie z Koordynatorem ds.
Compliance pod numerem tel. 32 234 73 06, poczty elektroniczng sygnalista@hutalab.com.pl lub tradycyjng
forma pisemna na adres HUTA LABEDY S.A. Dziat Compliance ul. Anny Jagielionki 45, 44-109 Gliwice.

e naruszenia prawa moga by¢ réwniez zgtaszane bezposrednio Rzecznikowi Praw Obywatelskich, Organom
publicznym i organom Unii Europejskiej, a szczegélowe informacje w tym zakresie zawiera Zarzadzenie
wskazane w tirecie pierwszym niniejszego pouczenia;

e HUTA LABEDY S.A. przetwarza dane osobowe zgtaszajacego w celu jego rozpatrzenia; szczegdtowe informacje
dotyczace zasad przetwarzania danych osobowych zgtaszajacego zamieszczono na stronie internetowej HUTY
LABEDY S.A. pod adresem: https://www.hutalab.com.pl/pl/rodo

Strona 14 z 22



Zatacznik nr 2

do wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych
(ochrony sygnalistow)

RAPORT Z WSTEPNEGO BADANIA ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Wdniu ..o, rodo i ustnie ..o /pisemnie*
tj. 28 POMOCY ....ooovveiieciiecc s wptyneto zgtoszenie nieprawidtowosci polegajgcych
11 O OO T S YOS TS PRO ORI

W zgtoszeniu podano nastepujace dane do kontaktu ze zgtaszajgcym:

o adres do KOreSPONAENCHI: ...coocviiiiiiecie ettt ere e eres

o POCZEA BMAIlT s
o IO ON: e,
L [ o O OSSO T TS OU U P T U UUPUUPPTRPSUPPON

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wystano w dniu: ..o, , Z& pomoca:

............... /nie wystano z powodu*

Data i podpis Koordynatora ds. Compliance
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Zatacznik nr 3

do wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych
(ochrony sygnalistow)

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI I POUFNOSCI

Niniejszym, oswiadczam, ze nie wystepuje po mojej stronie konflikt interesow badania zgtoszonego
naruszenia prawa numer dotyczacego w rozumieniu Ustawy o
ochronie sygnalistow.

W szczegolnosci oswiadczam, iz:

AR NS

nie jestem sygnalista;

nie jestem osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie;

nie jestem osoba wspomagajaca dokonanie zgtoszenia;

nie petnie funkcji przetozonego / kierownika dziatu/wydziatu / dyrektora pionu, osoby, ktdrej
dotyczy zgtoszenie;

nie jestem osobg bliska w stosunku do osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie w rozumieniu kodeksu
karnego w szczegodlnosci matzonkiem, krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia
wiacznie - ktdrejkolwiek osoby, ktdrej to postepowanie dotyczy, albo pozostajaca z nig w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze to budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci;
nie jestem osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktérych prawidtowosc jest
przedmiotem badania;

nie zachodzg inne uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

Ponadto zobowigzuje sie, ze zachowam w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w zwigzku z wyzej
wymienionym postepowaniem w sprawie dokonanego zgtoszenia.

data i wlasnoreczny podpis
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Zatacznik nr 4

do wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych
(ochrony sygnalistow)

RAPORT Z PRAC KOMISJI DS. ROZPATRZENIA
ZGLOSZONEGO NARUSZENIA

Badajacy naruszenie: HUTA LABEDY S.A. Komisja ds. Naruszen

Data wplywu zgloszenia: ................... r. w formie ustnej/pisemnej*
Zgtoszenie wptyneto do ...........coc.e.. Z@ POMOCY .oovvveeerieerieieennis

Opis zgtoszonego naruszenia:

Komisja badajqca naruszenie dzialata w skiadzie:

PrzewodniCZacy: .....ccccoovveieieeeiieee e
Cztonek: ..o

CZoNEK: . oo
CZIONEK: oo

Imiona i nazwiska ekspertdw i innych oséb wykonujacych czynnosci w postepowaniu (jezeli
zostali powotani).*

Oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci podplsall wszyscy cztonkowie komisji/nie podpisat

cztonek komisji .................... ZpowodU ..o
Zarzad Spotki podjat decyzje o zmianie sktadu komisji poprzez wytgczenie ze sktadu Komisji ............ i
uzupetnienie sktadu Komisji 0 ...........c..c........ Nowo powotany cztonek sktadu Komisji podpisat

o$wiadczenie o bezstronnosci i poufnosci.

UWAGI: ettt ettt a e R e b ettt et e ae e b et e et enb et et e rt e e eteeaataa s

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia

przekazano w dniu ........... F. 28 POMOCT ...covveeerveennen. / nie przekazano z powodu ........................
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W wyniku przeprowadzonych czynnosci wyjasniajacych potwierdzono/nie potwierdzono
naruszenia prawa*.

Zwrotna informacja dotyczaca zgtoszenia zostata przekazana przez ......................... w dniu
............. Za pOMOCY ..cveevevenenn,

U7 Vo | OO R USROS

Czynnosci nastepcze
Podjeto nastepujace czynnosci nastepcze:

Komisja proponuje nastepujace wsparcie dla sygnalisty lub osoby powigzanej z
sygnalista:

10.

11.

Raport z prac Komisja przyjeta w dniu ............. r.

DT, T | S e R - . S
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12. Zatwierdzenie wyniku postepowania

1. Prace Komisji zakonczyty sie w dniu ....... - r.

(podpisy cztonkdw Komis;ji)

2. Prace zwigzane z postepowaniem oraz raport postepowania zatwierdzit:

(data i podpisy oséb zatwierdzajgcych)

*- niepotrzebne skreslic
Zataczniki do raportu: ...............
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REJESTR ZGLOSZEN NARUSZEN

Zatacznik nr 5
do wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych

(ochrony

sygnalistow)

Dane
Numer Data Przedmiot Dane ogtsact:gwe Adres do Infg;mi;:lcio Data
. dokonania naruszenia osobowe 0Ly, kontaktu AR zakonczenia
zgloszenia ktorej Dziataniach
zgloszenia prawa sygnalisty dotyczy sygnalisty nastepczych sprawy
zgtoszenie

1/202_
2/202_
3/202_
etc.

Strona 20 z 22




Zatacznik nr 6

do wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych
(ochrony sygnalistow)

UPOWAZNIENIE DO PRZYJMOWANIA I WERYFIKACJI ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH,
PODEIJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH ORAZ PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Dziatajgc na podstawie:

e art. 27 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) zwanej
dalej Ustawa o ochronie sygnalistow;

o art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony osob 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) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) zwanego dalej RODO

nadaje upowaznienie Pani/Panu:

(imie | nazwisko)

(stanowisko)

do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych,

podejmowania dziatai nastepczych,

przetwarzania danych osobowych zwykiych, wtym danych kontaktowych podanych przez sygnaliste,
dotyczacych sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu,
przetwarzania innych danych osobowych podanych przez sygnaliste, w tym danych dotyczace osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie, lub osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu, obejmujace zwykie dane osobowe lub dane
osobowe szczegdinych kategorii lub dane karne, podawane w szczegdlnosci w zgtoszeniu sygnalisty,
dokumentach dodatkowych lub uzupetniajacych, formularzu zgody na ujawnienie tozsamosci sygnalisty.

Jednoczesnie zobowigzuje Pania/Pana do przetwarzania danych osobowych zgodnie z udzielonym
upowaznieniem oraz powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym w szczegdlnosci, Ustawy o
sygnalistach, RODO a takze z regulacjami wewnetrznymi obowigzujacymi w HUCIE £tABEDY S.A., w tym w
szczegdlnosci Politykg ochrony danych osobowych oraz Instrukcjg zarzadzania systemami informatycznymi.
Jest Pan/pani zobowigzana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskat
Pan/Pani w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywat
Pan/Pani te prace.

W granicach niniejszego petnomocnictwa jest Pani/Pan upowazniona/ny m.in. do tworzenia/ posiadania dla
potrzeb wykonywanej pracy zestawien, ewidencji oraz rejestréw zawierajgcych dane osobowe przy
zastosowaniu $rodkow technicznych i organizacyjnych okreslonych we wskazanych wyzej procedurach
wewnetrznych.

[

podpis osoby uprawnionej do nadania upowaznienia

Akceptuje niniejsze upowaznienie i zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych
osobowych oraz informacji uzyskanych w trybie Ustawy o ochronie sygnalistow.

[ — S—

podpis pracownika
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Zatacznik nr 7
do wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych
(ochrony sygnalistow)
Klauzula informacyjna

Informujemy Panig/Pana o przetwarzaniu danych osobowych stanowigcych Pani/Pana wiasnoéé zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych, zwane dalej ,RODO").

W przypadku przyjecia przez Spétke zgtoszenia naruszenia prawa w sposob zapewniajacy anonimowo$¢ sygnalisty
ww. klauzula nie ma zastosowania, gdyz nie dochodzi do przetwarzania danych osobowych sygnalisty. Jezeli
zgtoszenie do Spétki nie nastapito anonimowo, zapewniamy poufno$¢ Pani/Pana danych osobowych.

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest HUTA tABEDY S.A. z siedzibg w Gliwicach, ul. Anny
Jagiellonki 45, 44-109 Gliwice, tel. 32 234 72 01, adres e-mail office@hutalab.com.pl
Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych nadzoruje wyznaczony u administratora Inspektor Danych
Osobowych w HUCIE LABEDY S.A. mozna kontaktowac sie z nim za posrednictwem wiadomoéci e-mail na adres
iod@hutalab.com.pl lub pisemnie na adres HUTA tABEDY S.A. Inspektor Ochrony Danych Osobowych ul. Anny
Jagiellonki 45, 44-109 Gliwice. Dane przetwarzane w ponizszym zakresie to: nazwisko i imie oraz adres
korespondencyjny lub adres poczty mailowe;j.
Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane przez Spétke wytacznie w celu wykonania obowigzku prawnego w
zwigzku ze zgtoszonym przypadkiem naruszenia prawa i jego weryfikacji zgodnie z zapisami art. 3 ust. 1 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024, poz.928) tj. przeprowadzeniem wewnetrznego
postepowania wyjasniajacego w przedmiocie zgtoszenia (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO lub na podstawie
dobrowolnej zgody, jezeli nie decyduje sie Pani/Pan na zachowanie anonimowosci (podstawa z art. 6 ust. 1 lit.
a RODO).
Jezeli Pani/Pana dane osobowe s3 objete trescig zgtoszenia naruszenia prawa Pani/Pana dane osobowe moga
by¢ przekazywane przez Spotke do wiasciwych podmiotéw uprawnionych do ich otrzymania (np.: organy
$cigania, sady) bez wzgledu na to, czy wyraza Pani/Pan na to zgode.
Panstwa zgloszenie jest anonimowe - przez co nalezy rozumieé, iz Panstwa dane ujawnione moga zostaé
wytgcznie podmiotom wskazanym w punkcie 4 powyzej, natomiast innym osobom — tylko na podstawie Panstwa
zgody.
Pani/Pana dane osobowe zawarte w zgtoszeniu naruszenia prawa beda przechowywane przez okres 3 (trzech)
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono postepowanie wyjasniajace.
W 2wiazku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguja nastepujace prawa:
- prawo dostepu do tresci danych, prawo do sprostowania danych, prawo do usuniecia danych, prawo do
ograniczenia przetwarzania danych;
— prawo do wniesienia sprzeciwu;
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych)
w przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.
Wiecej informacji o prawach oséb, ktérych dane dotyczg dostepne sa w art. 12-23 RODO.
Dane osobowe beda nie bedg przekazywane do panstw trzecich tj. poza Unie Europejska.
Dane osobowe nie bedq wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania
(profilowanie - dowolna forma zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych, ktdre polega na
wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektorych czynnikéw osobowych osoby fizyczne;j).

10.Wszystkie wskazane wyzej prawa maja zastosowanie w zakresie wynikajacym z przepiséw RODO. W celu

skorzystania z powyzszych praw nalezy skontaktowac sie z Administratorem danych lub z Inspektorem Ochrony
Danych. Dane kontaktowe wskazane zostaty w pkt. 1 i 2 powyzej.
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