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Grupa Zywiec, jako cze$¢ Grupy HEINEKEN, zobowigzata sie prowadzié swojg dziatalno$é gospodarczg w sposéb
uczciwy i sprawiedliwy, z poszanowaniem przepiséw prawa oraz wartosci HEINEKEN. Mimo tego zobowigzania moze
sie zdarzy¢, ze pewnego dnia zaobserwujesz postepowanie, ktdére wzbudzi Twoje watpliwosci lub ktére bedzie
stanowi¢ naruszenie Kodeksu postepowania w biznesie lub innych powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.
Dlatego jezeli jestes swiadkiem lub podejrzewasz tego rodzaju niewtasciwe postepowanie, zachecamy do powiedzenie
nam o tym. Dzieki temu dasz naszej Spétce mozliwos¢ zajecia sie tg kwestig. Milczenie nigdy nie bedzie dobrym

rozwigzaniem i nie pozwoli podjgé préby naprawy sytuacii.

Nasza Spotka szczerze docenia pomoc tych, ktdrzy pomagajg identyfikowac i zgtasza¢ nieprawidtowosci. Osoby, ktére
dokonujg zgtoszen w dobrej wierze znajdujg sie pod szczegdlng ochrong. Mozesz wiec mie¢ pewnosc,
ze nie spotkajg Cie zadne przykre konsekwencje w zwigzku ze zgtoszeniem swoich watpliwosci. Nie tolerujemy
jakiejkolwiek formy dziatan odwetowych przeciwko Sygnaliscie osobie, ktéra pomagata dokona¢ zgtoszenia lub osobie

powigzanej z Sygnalista.

Zalezy nam na tym, by kazdy mogt swobodnie komunikowac swoje obawy, co bezposrednio przyczyni sie do lepszej
atmosfery pracy oraz pozytywnego postrzegania naszej Spotki zaréwno w relacjach wewnetrznych, jak i zewnetrznych,

teraz i w przysziosci.

Celem Procedury jest wyjasnienie, w jaki sposdéb mozesz zgtasza¢ swoje watpliwosci, od kiedy i jaka ochrona

Ci przystuguje oraz jakich Dziatan nastepczych mozesz spodziewac si¢ po przekazaniu Zgtoszenia.

3.1. Dziatania nastepcze — dziatania podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu i/lub minimalizacji jego skutkdw.

3.2. Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontek$cie zwigzanym
Z praca, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem, Zgtoszeniem zewnetrznym lub Ujawnieniem publicznym
i ktére narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty, osoby powigzanej z Sygnalistag lub osoby
pomagajgcej Sygnaliscie lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

3.3. Kanat zgtoszenia — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce dokonywanie Zgtoszenia,
wskazane w Rozdziale Il w pkt. 2.

3.4. Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna (réwniez osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng), wskazana w Zgtoszeniu,
Zgtoszeniu zewnetrznym lub Ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa (a

w przypadku Zgtoszen takze regulacji wewnetrznych) lub jest z tym w jakikolwiek sposéb powigzana.



3.5. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu,
Zgtoszeniu zewnetrznym lub Ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona.

3.6. Osoba powigzana ze Sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ Dziatarh odwetowych, w tym
wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca
1997r. — Kodeks karny.

3.7. Procedura — niniejsza procedura zgtaszania nieprawidtowosci i ochrony sygnalistow.

3.8. Spétka — Grupa Zywiec Sp. z 0.0.

3.9. Sygnalista - osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa lub
regulacji wewnetrznych, uzyskang w kontek$cie zwigzanym ze Spotka.

3.10.Ujawnienie publiczne — podanie informacji o haruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.

3.11.Zespot wyjasniajacy — rozumie sie przez to osobe/dziat/jednostke organizacyjng odpowiedzialng za
przyjmowanie Zgtoszen i podejmowanie Dziatah nastepczych, w tym prowadzenie postepowania
wyjasniajgcego dotyczacego Zgtoszenia.

3.12.Zgloszenie — inaczej watpliwos¢, zawiadomienie, nieprawidlowos¢; informacja, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa lub regulacji wewnetrznych, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie lub informacje dotyczace proby ukrycia takiego naruszenia,
ktore zostato zgtoszone za posrednictwem Kanatu zgtoszenia.

3.13.Zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi

publicznemu informacji 0 naruszeniu prawa.

4.1. Procedura jest dostepna dla kazdego, kto podejrzewa lub doswiadcza nieprawidtowosci w kontekscie
zwigzanym z pracg w Spétce.

4.2. Do gronach tych oséb zaliczajg sie: pracownik, pracownik tymczasowy, osoba $wiadczaca prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent,
akcjonariusz lub wspélnik, cztonek organu osoby prawnej, osoba swiadczgca prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz oraz praktykant.

4.3. Procedura ma réwniez zastosowanie do oséb, ktére o naruszeniu prawa lub regulacji wewnetrznych
dowiedzialy sie w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkcji w podmiocie prawnym

lub na rzecz tego podmiotu lub juz po ich ustaniu.

5.1. Procedura moze zosta¢ wykorzystana do zgtaszania podejrzen nieprawidtowosci dotyczacych:

5.1.1. naruszeh postanowien Kodeksu postepowania w biznesie oraz wartosci HEINEKEN, zwtaszcza:
e oOszustwa
e  konfliktdw interesow
e naruszen praw cztowieka
e  dyskryminacjilub nekania
e naruszen dotyczacych ochrony konkurencijj;

5.1.2. dziatan lub zaniechar niezgodnych z prawem lub majacych na celu obejécie prawa, dotyczgce:



6.1.

W przypadku watpliwosci jak i czy dokona¢ Zgtoszenia mozesz skontaktowac sie z:
1.1.

1.2.

1.3.

korupciji

zamowien publicznych

ustug, produktéw i rynkéw finansowych
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami
bezpieczenstwa transportu

ochrony $rodowiska

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego
bezpieczenstwa zywnosci i pasz

zdrowia i dobrostanu zwierzat

zdrowia publicznego

ochrony konsumentéw

ochrony prywatnosci i danych osobowych

bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii

Europejskiej

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz

opodatkowania osob prawnych.

Procedury nie stosujemy w przypadku:

e zdarzen stanowigcych bezposrednie zagrozenie dla zycia lub mienia. Jezeli potrzebujesz natychmiastowej

pomocy zadzwon na krajowy numer alarmowy.

e sporow dotyczacych warunkéw zatrudnienia — np. zastrzezenia do oceny wynikdw, nieporozumienia z

kierownikiem, watpliwosci zwigzane z procesem podwyzkowym.

o  konfliktdw o charakterze osobistym.

e  zgtaszania zarzutow, ktdre sg niezgodne z prawdg, poniewaz moze to skutkowac zastosowaniem srodkow

dyscyplinarnych.

Bezposrednim przetozonym — Zachecamy do szczerych rozméw ze swoim bezposrednim
przetozonym, poniewaz watpliwosci zazwyczaj najlepiej rozwigzywaé od razu w gronie wlasnego

zespotu. Menedzerowie czesto sg w stanie zrozumieé poruszone kwestie i odpowiednio na nie

zareagowac.

Dziatami HR, P&CI, Prawnym (Compliance Team), ktére moga osobidcie staC sie¢ mediatorem

dziatajgcym w Twoim imieniu.

Zaufana Przedstawicielka/Zaufany Przedstawicielami (Trusted Representatives) — Sa po to aby w sposéb



1.4.

poufny stuchaé i udzielaé wskazéwek kazdemu, kto chce omdéwi¢ lub zgtosi¢ watpliwosci. Moga
réwniez zaoferowaé nieformalne porady jak zachowac sie w konkretnej sytuacji, a takze poméc w
przegotowania Zgloszenia za posrednictwem Speak Up. Zaufane Przedstawicielki i Zaufani
Przedstawiciele nie uczestniczg natomiast w postepowaniu wyjasniajgcym, aby chronié poufnos$¢ rozméw
przeprowadzonych z Sygnalistg. Dane kontaktowe Zaufanych Przedstawicielek i Zaufanych
Przedstawicieli znajdziesz na stronie Dziatu Prawnego oraz na plakatach w kazdym z Browarow czy Biur.
Globalny Zespét ds. Postepowania w Biznesie — Globalny Zesp6t ds. Postepowania w Biznesie nadzoruje
dazenia catej grupy HEINEKEN do zapewnienia, ze bedziemy podejmowac dziatania biznesowe uczciwie
i z poszanowaniem przepisow prawa i naszych wartosci. Zeby zgtosié podejrzewane niewtasciwe
postepowanie mozesz skontaktowac sie bezposrednio z Globalnym Zespotem wysytajgc maila na adres:

SpeakUp@heineken.com.

Zgtoszenie mozesz przekazac kontaktujgc sie z Zespotem Compliance, ktéry wyodrebniony jest w strukturze Dziatu

Prawnego.

Mozesz wybrac jedng z dwdch Sciezek kontaktu:

przestanie Zgtoszenia na adres compliance@grupazywiec.pl,
osobista rozmowa z cztonkiem/czionkami Zespotu Compliance, zorganizowana w terminie 14 dni od otrzymania
wniosku o takg forme dokonania Zgloszenia. Wniosek moze zostaé przestany na adres e-malil:

compliance@grupazywiec.pl, korespondencyjnie na adres Grupa Zywiec Sp. z 0.0 Browary Warszawskie, Biura

przy Warzelni, ul. Grzybowska 56, 00-844 Warszawa z dopiskiem Speak up lub zgtoszony ustnie czionkowi

Zespotu Compliance.

Za zgodg Sygnalisty Zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie nagrania rozmowy lub doktadnej

transkrypcji rozmowy albo protokotu rozmowy odtwarzajgcej jej doktadny przebieg. W przypadku zgody na

udokumentowanie ustnego Zgtoszenia, Sygnalista moze dokonal sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia

transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

W Spoétce funkcjonuje serwis do zgtaszania nieprawidtowos$ci — Speak Up. Dostepny jest przez catg dobe, siedem dni

w tygodniu, 365 dni w roku, w jezyku, ktérym sie postugujesz. Serwis prowadzony jest przez podmiot zewnetrzny,

jednakze Postepowanie wyjasniajgce dokonywane jest zgodnie z zasadami wskazanymi w Rozdziale V, pkt 2.

W ramach Speak Up Zgtoszenie mozesz przekazac:

Aby zglosi¢ watpliwosci online, nalezy odwiedzi¢ witryne
internetowg pod adresem http://speakup.heineken.com

oraz wypetni¢ formularz tam umieszczony.

Aby zglosi¢ watpliwosci telefonicznie, nalezy skorzystac¢
z Infolinii  Uczciwosci. Infolinia dostepna jest pod
numerem: 0-0-800-141-02-13 (numer bezptatny).

Po przestaniu Zgtoszenia (online lub telefonicznie) otrzymasz unikatowy kod zwany ,kluczem zgtoszenia”. Mozesz uzy¢
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tego klucza aby sprawdzi¢ status postepowania wyjasniajacego oraz czy Zespot wyjasniajgcy ma dla Ciebie informacje

zwrotne lub dalsze pytania. Jezeli chcesz, mozesz podac dodatkowe informacije.

Twdj klucz zgtoszenia jest szczegolnie wazny, gdy zdecydujesz sie pozostaé anonimowa/anonimowy, poniewaz w takiej

sytuacji bedziemy mogli skontaktowac sie z Tobg wytgcznie za posrednictwem witryny internetowe.

Przesylajgc Zgtoszenie podaj jak najwiecej szczegotowych informacji, aby umozliwi¢ ocene i zbadanie Twoich
watpliwosci. Zgtoszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie sytuacji, w tym co najmniej:

1) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informaciji o naruszeniu;

2) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia;

3) wskazanie osoby:
e  ktorej dotyczy zgtoszenie;
e  0soby pokrzywdzonej;

o Swiadkéw naruszenia
4) wskazanie wszystkich dowodoéw i informacii, jakimi dysponujesz, a ktére mogg okazac sie pomocne w procesie
rozpatrywania zgtoszenia;

5) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego wraz z adresem lub numerem do kontaktu.

Pamietaj, ze Zgloszenie mozna zbadac tylko wtedy, gdy zawiera ono wystarczajgcg ilo$¢ informacji i gdy istnieje

rzeczywista mozliwos¢ weryfikacji informacji przekazanych Zespotowi wyjasniajgcemu.

Zachecamy do zgtaszania nieprawidtowosci jak najszybciej, najlepiej zanim sytuacja wymknie sie spod kontroli lub
wystgpi szkoda. Zawsze lepiej jest zainterweniowa¢ od razu niz zgtosi¢ sytuacje po fakcie. Jezeli widzisz lub
podejrzewasz niewtasciwe postepowanie, zgtos fakty, ktére znasz w danej chwili. Nie oczekujemy, ze bedziesz zna¢
wszystkie odpowiedzi i z pewnoscig nie wymagamy udowodnienia, ze Twoja watpliwosc¢ jest uzasadniona. Pozwdl

Spoice przyjrzeé sie sprawie w celu ustalenia zasadnosci Zgtoszenia.

Nigdy nie badaj sprawy na wiasng reke i nie szukaj dowodéw w celu zbudowania mocnych argumentéw.
Gwarantujemy, ze zadne $rodki dyscyplinarne ani inne kroki nie zostang podjete przeciwko Tobie, jezeli Twoje

uzasadnione watpliwosci okazg sie btedne lub nietrafione.

Sygnalista podlega ochronie opisanej w Procedurze od chwili dokonania Zgtoszenia, zgodnie ze $ciezkg opisang
w Rozdziale II, pkt. 2, nie pdzniej oraz pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem Zgtoszenia jest prawdziwa w momencie jego dokonywania i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa
albo regulacji wewnetrznych. Od chwili objecia ochrong Sygnalisty, jest nig rowniez objeta osoba pomagajaca w

dokonaniu zgtoszenia lub osoba powigzana z Sygnalista.

Masz prawo dokona¢ Zgtoszenia anonimowo, jednakze wtedy nie korzystasz z ochrony przewidzianej Procedurg, z



uwagi na brak mozliwosci ustalenia danych identyfikujgcych zgtaszajgcego.
Jezeli dokonasz Zgtoszenia anonimowo ale pozniej podasz nam swoje dane, bedziesz podlegaé ochronie

przewidzianej Procedurg od chwili przekazania Zgtoszenia i zarejestrowania go w narzedziu Speak Up.

Zachecamy by pierwszym krokiem podejmowanym przez Sygnaliste byto dzielenie sie watpliwosciami wewnetrznie za
posrednictwem jednego z dostepnych w Spdice kanatéw, wskazanych w Rozdziale Il pkt 1. Zgtaszajgc nieprawidtowos¢
wewnetrznie, dajesz Spodice szanse przyjrzenia sie sprawie i podjecia odpowiednich dziatan.

Masz jednak prawo poming¢ te droge i powiadomi¢ podmioty zewnetrzne.

Pamietaj jednak, ze Zgloszenie zewnetrzne oraz Ujawnienie publiczne dotyczg tylko i wylgcznie nieprawidiowosci

wskazanych w pkt. 5.1.2.

Jezeli nie chcesz skorzystaé ze $ciezki wewnetrznej, swoje zawiadomienie mozesz od razu przekaza¢ kanatem
.Zewnetrznym” tj. do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego.

Wszelkie niezbedne informacje, tzn jak dokonaé Zgtoszenia zewnetrznego znajdziesz na stronie internetowej organu, do
ktérego chcesz zglosic¢ sprawe.

Sygnalista dokonujacy Zgtoszenia zewnetrznego réwniez podlega ochronie. Wiecej informacji na temat przystugujacej Ci

ochrony znajdziesz na stronie internetowej organu, do ktdrego chcesz zgtosi¢ sprawe.

Ostatnim z rodzajow zgtoszenia jest Ujawnienie publiczne, czyli przekazanie informaciji np. bezposrednio do prasy.
Sygnalista, dokonujacy ujawnienia publicznego, podlega ochronie:

e jezeli dokonujgc zgloszenia wewnetrznego, a pozniej zewnetrznego albo tylko zewnetrznego, podmiot prawny i
organ publiczny (albo tylko organ publiczny) w okreslonych w procedurach terminach nie podejmag zadnych
odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekazg sygnaliscie informacji zwrotnej, chyba ze sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ takg informacie;

¢ gdy ma uzasadnione podstawy sadzié, ze: 1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie
interesu publicznego, w szczegélnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub 2) dokonanie zgtoszenia
zewnetrznego narazi Sygnaliste na dziatania odwetowe, lub 3) w przypadku dokonania zgloszenia zewnetrznego
istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegéine
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw, istnienia zmowy migedzy organem

publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

1.1.1.Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego sktadania
nieprawdziwych Zgtoszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawdziwych informacji podlega
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grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
1.1.2.0so0ba, ktéra dokonata zgtoszenia, w ktérym swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde

nie korzysta z ochrony przewidzianej dla Sygnalistow.

1.2.1.Wszystkie zgtoszenia sg poufne. Oznacza to, ze informacje dotyczgce zawiadomienia bedg
udostepniane ograniczonej liczbie oséb — tzn. tym ktérym sg one niezbedne do weryfikacji
sprawy. Informacje mogg zosta¢ ujawniane osobom spoza tej grupy wytgcznie wtedy, gdy
Spotka bedzie do tego zmuszona na mocy powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa lub
w zwigzku z waznym interesem publicznym.
1.2.2.Sygnalistka/Sygnalista jest proszona/proszony o zachowanie dyskrecji i nie omawianie swojego
zgtoszenia ze wspotpracownikami.
1.2.3.0d Zespotu wyjasniajacego oczekuje sie proaktywnego podejscia do zachowania poufnosci w
trakcie Postepowania wyjasniajgcego. Oznacza to, ze Zespét wyjasniajgcy zobowigzany jest do:
¢ nieudostepniania zadnych informacji ani identyfikatorow, ktére mogtyby potencjalnie
ujawni¢ tozsamos¢ zgtaszajgcego.
e ochrony danych osoéb, ktére podzielity sie informacjami i ktére wspotpracuja w trakcie
Postepowania wyjasniajacego. Wigze sie to z zachowaniem poufnosci ich zaangazowania i
zapewnieniem, ze ich tozsamos¢ i wkiad pozostang nieujawnione nieupowaznionym
stronom.
e aktywnego wzmacnianie poufnosci dochodzenia. Jesli Zespét wyjasniajgcy dowie sie o
nieautoryzowanych rozmowach na tematy poufne, powinien niezwitocznie interweniowac,

wzywajgc do zachowania dyskrecji.

1.3.1.Jako Sygnalista mozesz mie¢ pewnos¢, ze nie spotkajg Cie zadne przykre konsekwencje w
zwigzku ze zgloszeniem nieprawidtowosci, dokonanym w dobrej wierze. Zadna forma
zastraszania, podejmowania Dziatah odwetowych Ilub o charakterze represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innego rodzaju, niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z Sygnalistg nie bedzie tolerowane.
1.3.2.Podejmowanie Dziatarh odwetowych:
e jest traktowane jako naruszenie postanowien Kodeksu postepowania w biznesie i moze
prowadzi¢ do zastosowania srodkéw dyscyplinarnych, wynikajgcych z Kodeksu pracy oraz
e grozi odpowiedzialnoscig karng (grzywna, kara ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 3).

1.3.3.Jako Dziatania odwetowe rozumiemy w szczegdlnosci:

1.3.3.1. jezeli praca byta, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy:

e odmowa nawigzania stosunku pracy;
e wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;
e niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okres$lony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o

prace na czas okreslony — w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze



zostanie z nim zawarta taka umowa;
¢ obnizenie wysokos$ci wynagrodzenia za prace;
¢ Wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;
e pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizenie wysokosci tych swiadczen;
e przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;
e zawieszenie w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;
¢ przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;
e niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
e negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinia o pracy;
¢ natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;
e przymus, zastraszanie lub wykluczenie;
e mobbing.
1.3.3.2. na podstawie stosunku innego niz umowa o prace, np.:

¢ obnizenie wynagrodzenia,
e pogorszenie warunkow wspoétpracy
e opOznienia w ptatnosciach
e negatywng ocene wspotpracy
¢ wypowiedzenie umowy, odstgpienie od umowy lub rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia
¢ natozenie obowigzku lub odmowa przyznania, ograniczenia lub odebrania uprawnienia (np.
ulgi).

1.3.4.Grozba lub préba zastosowania jednego z wyzej wymienionych dziatan rowniez jest Dziataniem

odwetowym.

1.4.1.Jezeli zauwazysz jakiekolwiek dziatania odwetowe podejmowane przeciwko Sygnaliscie, osobie
ktéra pomagata Sygnaliscie dokona¢ Zgtoszenia lub osobie powigzanej z Sygnalistg nalezy
zgtosi¢ to za posrednictwem jednego z naszych Kanatow zgtoszenia. Takie Zgtoszenie jest
traktowane jak kazde inne zgtoszenie nieprawidtowosci, a wzgledem osoby, ktéra dokonata

Zgtoszenia stosowana jest ochrona przewidziana w Procedurze.

1.5.1.Sygnalista nie moze zrzec sie praw okreslonych w Procedurze ani przyjg¢é na siebie
odpowiedzialnosci za szkode powstalg z powodu dokonania Zgtoszenia, Zgtoszenia
zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za
szkode powstatg z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych
informacji

1.5.2.Jakiekolwiek postanowienia (umow, aktéw wewnetrznych) kiére bezposrednio lub posrednio
wytgczajg lub ograniczajg prawa Sygnalisty, osoby pomagajgcej dokonaé zgtoszenia lub osoby

powigzanej z Sygnalistg sg niewazne.
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1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

2.1.

2.2.

2.3.

Po otrzymaniu Zgtoszenia, Zespét wyjasniajacy podejmuje dziatania w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w Zgtoszeniu, wigczajgc w to weryfikacje Zgtoszenia i dalszg komunikacje
z Sygnalistg, w tym, o ile bedzie to uzasadnione, wystepowanie o dodatkowe informacije.
Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia potwierdzenie
przyjecia Zgtoszenia, chyba ze nie wskazat on danych kontaktowych za posrednictwem ktérych
mozna takie potwierdzenie przekaza¢. Wéwczas potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia wysytane jest
jedyne za posrednictwem narzedzia Speak Up w watku sprawy, do ktérego klucz posiada Sygnalista.
W przypadku Zgtoszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
podczas spotkania, na ktérym dokonuje Zgtoszenia.

Zespot wyjasniajgcy moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia Postepowania
wyjasniajgcego, w sytuacji, gdy z tresci Zgtoszenia wynika, iz jest ono bezspornie nieprawdziwe
lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia Postepowania
wyjasniajgcego.

Zgtoszenie, ktére pozwala na przeprowadzenie Postepowania wyjasniajgcego podlega
niezwtocznemu procedowaniu. Zespot wyjasniajgcy moze zaangazowacé, o ile uzna to za zasadne,
przedstawicieli komorek organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantow.

Zespot wyjasniajgcy rozpoznaje Zgtoszenie, podejmuje Dziatania nastepcze, przekazuje
informacje zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pozniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia w terminie
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

Po przeprowadzeniu Postepowania wyjasniajgcego Zespdt wyjasniajgcy ocenia zasadnosc
Zgtoszenia. W przypadku zgtoszenia zasadnego, Zespdt wydaje rekomendacje o stosownych
Dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia
prawa lub regulacji wewnetrznych oraz rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie i
zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom w przysztosci. W przypadku oceny Zgtoszenia
jako niezasadne, Zesp6t wyjasniajgcy przekazuje niezwtocznie Sygnaliscie informacje o wynikach

przeprowadzonej weryfikacji.

Co do zasady do wszystkich Zgtoszen rejestrowanych w narzedziu Speak up ma dostep Lokalny
Zespot wyjasniajgcy oraz Zespot Globalny.

Jednakze zgfaszajgc swoje watpliwosci, masz mozliwo$é rezygnacji z udostepniania Zgtoszenia
Zespotowi Globalnemu. Po wybraniu tej opcji, Zgtoszenie bedzie widoczne tylko dla Lokalnego
Zespotu wyjasniajgcego, ktory przeprowadzi Postepowanie wyjasniajgce i zarekomenduje podjecie
Dziatah nastepczych.

Co do zasady Zgtoszenia rozpatrywane sg przez Lokalny Zespot Wyjasniajgcy. Jednakze w
wyjgtkowych okolicznosciach, z uwagi na wage sprawy i wysokie ryzyko negatywnego wptywu
Zgtoszenia na Spoétke, Zgtoszenie moze zostaé rozpatrzone tylko przez Zespdt Globalny lub z jego

wsparciem. Woéwczas do Zespotu Globalnego stosuje sie zasady okreslone w pkt. 2.6.
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2.4. W przypadku sytuaciji, o ktérej mowa w pkt 2.2, punkt 2.3 zdanie drugie nie znajduje zastosowania.

2.5. Lokalnym Zespotem wyjasniajgcym odpowiedzialnym za przyjmowanie Zgtoszen i podejmowanie
Dziatah nastepczych jest Dziat Prawny.

2.6. Lokalny Zespdt wyjasniajgcy dziata w sposob bezstronny i niezalezny, z zachowaniem nalezytej
starannosci oraz poszanowaniem postanowienh Procedury.

2.7. Lokalny Zespot wyjasniajgcy dziata na podstawie upowaznienia do przyjmowania Zgtoszen oraz
podejmowania Dziatan nastepczych.

2.8. Lokalny Zespot wyjasniajgcy, co do ktérego z tresci zgtoszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek
sposob zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot Zgtoszenia, nie moze
go analizowa¢. Zgtoszenie przekazywane jest wtedy do Dziatu P&CI albo Dziatu HR celem

rozpatrzenia. Wéwczas do Dzialu P&CI albo Dziatu HR stosuje sie pkt. 2.6.

3.1. Scista wspdipraca: od wszystkich pracownikéw zaangazowanych w Postepowanie wyjasniajace
oczekuje sie petnej wspotpracy. Obejmuje to dostarczanie prawdziwych i doktadnych informaciji,
uczestniczenie w rozmowach lub spotkaniach zgodnie z wymaganiami oraz stosowanie sie do
wszelkich srodkéw lub présb dochodzeniowych, takich jak zapewnienie dostepu do odpowiednich
dokumentow lub zapiséw elektronicznych. Brak wspotpracy w ramach dochodzenia moze zostac
uznany za naruszenie zaufania i naruszenie Kodeksu postepowania w biznesie.

3.2. Zachowanie poufnosci: oznacza powstrzymanie sie od omawiania szczegotow dochodzenia ze
wspotpracownikami lub stronami zewnetrznymi.

3.3. Prawdomdéwnosé: od pracownikdw oczekuje sie podawania prawdziwych i uczciwych informaciji jezeli
sg zaangazowani w Postepowanie wyjasniajgce. Celowe podawanie nieprawdziwych lub
wprowadzajgcych w btgd informacji moze podwazy¢ rzetelnos¢ Postepowania wyjasniajgcego i
skutkowaé podjeciem dziatan dyscyplinarnych.

3.4. Szacunek i profesjonalizm: oznacza to powstrzymywanie sie¢ od zachowan, ktére mogg byc¢

postrzegane jako zastraszanie, nekanie lub utrudnianie Postepowania wyjasniajgcego.

4.1. Kazde Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen, niezaleznie od przebiegu Dziatan
nastepczych.

4.2. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Zespot Compliance.

1.1. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ich ujawnienie.

1.2. Sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony
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1.3.

1.4.

15.

1.6.

ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Zespdt wyjasniajacy, ktéry
zobowigzany jest podjg¢ dziatania majgce na celu ochrone Sygnalisty.

Tozsamos$¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zostac
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez
organy publiczne Iub sady odpowiednio postepowan wyjasniajgcych Ilub postepowan
przygotowawczych lub postepowan sgdowych.

Tozsamos$¢ Osob, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci
w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego ich zebrania sg usuwane w terminie 14 dni od ustalenia, ze nie majg znaczenia dla
sprawy.

Dane osobowe oraz dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po
zakonhczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatanie nastepcze lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi Dziataniami lub po przekazaniu zgtoszenia do organu publicznego

wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych.

W przypadku jakichkolwiek pytan dotyczacych Procedury skontaktuj sie z Dziatem Prawnym/Zespotem Compliance.

Wiasciciel Dziat Prawny

Osoba do kontaktu Cztonek Zespotu Compliance

Data obowigzywania 1 pazdziernika 2024 r.

Wersja

1.0

Miejsce publikacji GZ Hubspot, Legal Portal, www.grupazywiec.pl

Czestotliwosé

przegladu Raz na rok oraz w przypadku zmiany przepiséw prawa.

Uwagi:

nie dotyczy
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