&4

R NN
-~

HENNLICH

Procedura zgtaszania naruszen
| podejmowania dziatan nastepczych

1.Postanowienia ogolne

1.1. Niniejsza procedura okreéla zasady zglaszania naruszen prawa w firmie HENNLICH sp. z o.0.
oraz zasady ochrony oséb zgtaszajgcych lub ujawniajgcych publicznie takie naruszenia.
Wdraza ona ustawowy wymoég okreslenia wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych (Ustawa z dnia 14 czerwca 2024
o ochronie sygnalistow).

1.2. Niniejsza procedura zostata ustalona po konsultacjach przeprowadzonych z przedstawicielami
zatogi, wylonionymi w trybie przyjetym w firmie.

1.3. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Hennlich sp. z 0.0.
przekazuje sie informacje o niniejszej procedurze zgloszernn wewnetrznych wraz
z rozpoczeciem rekrutaciji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

1.4. Ustanawiajac procedure zgloszen wewnetrznych firma zapewnia bezstronnosé weryfikacii
zgloszen przez osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen oraz dokonywania dziatan
nastepczych.

1.5. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1.5.1.dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez HENNLICH sp.
z 0.0. W celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia;

1.5.2.dzialaniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekécie zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

1.5.3.informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszio lub prawdopodobnie dojdzie w HENNLICH sp. z o.0. , w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie

umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
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utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekécie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczgca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

1.5.4.informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnaliscie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatai nastepczych i powodéw takich dziatar;

1.5.5.kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy [ub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w HENNLICH sp. z 0.0. lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktorych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dzialan
odwetowych;

1.5.6.0rganie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wilasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych;

1.5.7.0sobie, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

1.5.8.0s0bie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobeg fizyczna,
ktéra pomaga sygnaliécie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z praca i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

1.5.9.0s0bie powiazanej z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobeg fizyczna, ktéra moze
doswiadczyé dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

1.5.10. podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ HENNLICH sp. z o.0.

1.5.11. postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace sie na
podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w szczeg6lnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, albo postgpowanie toczace sig na podstawie regulacji
wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie

obowiazujgcego, w szczegdinosci antymobbingowych;
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1.5.12. ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

1.5.13. zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewngtrzne |ub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okres$lonymi w ustawie;

1.5.14. zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
HENNLICH sp. z o.0. informacji o naruszeniu prawa;

1.5.15. zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

1.5.16. ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z 14 czerwca 2024 r. o chronig sygnalistow
(Dz.U. 2024, poz. 928)

1.5.17. sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z praca.

2.W jakich przypadkach niniejsza procedura jest

stosowana

Niniejsza procedura jest stosowana w HENNLICH sp. z 0.0. w przypadkach zgtoszen naruszen prawa,

ktorymi mogg by¢ dziatania, zaniechania sprzeczne z prawem lub majgce na celu ominigcie prawa.

Obejmuj

2.1.
2.2,
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9,
2.10.
2.11.
2.12.
2.13.
2.14.

HENNLICH Sp. z

e ona naruszenia prawa dotyczace:

korupcji;

zamaéwien publicznych;

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

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
hezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnoéci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0.0. | ThomasaWilsona 24A | 44-190 Knurdw, Polska | hennlich@hennlich.pl | Tel: +48 32 420 67 00

NIP: 648 23 94382 | Numer w rejestrze BDO: 000274935
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2.15. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

2.16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji
i pomocy panistwa oraz opodatkowania osob prawnych;

2.17.  konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.

3.Kto moze zgtaszac¢ naruszenia

Zgloszenia dokonywane by¢é mogq zaréwno przez osoby fizyczne, ktére uzyskaly informacje
o naruszeniach w kontekscie pracy, jak réwniez osoby i — poprzez umocowanych reprezentantow -
podmioty bedace partnerami biznesowymi i innymi interesariuszami firmy HENNLICH sp. z 0.0. Osoby
te zwane sg w dalszym tekscie procedury sygnalistami.

4. Jakie sg zasady ochrony w przypadkach
zgtoszen

4.1. Sygnalisci zglaszajacy naruszenia wedlug tej procedury podlegajg szczegolnej ochronie
wedlug ponizszych zasad:

Jesli sygnalista pozostawat lub pozostaje w stosunku pracy z HENNLICH sp. z 0.0. lub
zamierza go nawigza¢, nie wolno stosowa¢, podejmowaé préb stosowania lub grozi¢

stosowaniem wobec niego dzialart odwetowych, polegajgcych w szczegoélnoéci na:

4.1.1.odmowie nawigzania stosunku pracy;

4.1.2. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

4.1.3. niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub niezawarciu 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,

4.1.4. obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

4.1.5. wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

4.1.6. pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych
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4.1.7. przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,
4.1.8. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

4.1.9. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

4.1.10. niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

4.1.11. negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

4.1.12. natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

4.1.13. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

4.1.14. mobbingu; |

4.1.15. dyskryminaciji;

4.1.16. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

4.1.17. wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

4.1.18. nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie
badania;

4.1.19. dzialaniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym

sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

4.1.20. spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

4.1.21. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegoblnosci dobrego imienia sygnalisty.

4.2. Jesli praca lub ustugi $wiadczone sg na podstawie innego stosunku, niz stosunek pracy,
zasady ochrony sygnalistow sg stosowane odpowiednio i rozciggnigte na zakaz
wypowiedzenia, odstgpienia, rozwigzania bez wypowiedzenia zawartej umowy (szczegolnie
sprzedazy, dostawy, $wiadczenia ustug) oraz obowigzek przyznania lub zakaz odmowy,

ograniczenia uprawnienia (szczegolnie opustu).

4.3. Sygnalista zglaszajgcy naruszenia okreslone w ustawie ma prawo do odszkodowania w .
przypadku doznania dzialan odwetowych w wysokosci przecigtnego miesigcznego
wynagrodzenia w gospodarce narodowej, oglaszanego w ,Monitorze Polskim” przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego lub prawo do zado$cuczynienia.

4.4. Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie stanowi podstawy do |
odpowiedzialnosci, w tym dyscyplinarnej, za szkode z tytutu naruszenia praw innych osob lub '
obowigzkéw wynikajacych z prawa, a szczegolnie w przedmiocie zniestawienia, naruszenia
déhr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania
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tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa — o ile zgtaszane lub ujawniane informacje nie
sg wylgczone ustawowo z ochrony, a sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzic, ze
zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest zgodne z prawem.

4.5. Uzyskanie lub dostep do informacji bedacych przedmiotem zgloszenia nie sg podstawq
odpowiedzialnosci o ile nie stanowig czynu zabronionego.

4.6. Ochronie podlega réwniez osoba, ktéra poniosla szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia
lub publicznego ujawnienia nieprawdziwych informacji przez sygnaliste. Ochrona ta
zapewniana jest przez prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia od sygnalisty.

4.7. Ochronie podlega takze osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia i osoba powigzana
z sygnalista.

4.8. Praw do ochrony w zwigzku ze zgloszeniem naruszen lub ich ujawnieniem publicznym nie
mozna sie zrzec, a odpowiedzialnosci przyjaé, chyba, ze jest to odpowiedzialno$¢ za szkode
powstalg z powodu $wiadomego zgloszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych
informaciji.

4.9. Powyzsze zasady ochrony w zwiazku ze zglaszaniem naruszen dotyczg takze przypadkow
zgloszen do instytucji, organdw i jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej dokonywanych
we wiasciwych trybach.

5.Informacja o przepisach karnych
i postepowanie w przypadkach, w ktorych
znajdujg zastosowanie

5.1. Odpowiedzialnosci karnej podlega:
51.1. kto uniemozliwia lub istotnie utrudnia dokonanie zgtoszenia.
5.1.2. kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg
5.1.3. kto whrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg
5.1.4. kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzag, ze do naruszenia prawa
nie doszto
5.1.5. kto, bedac odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgloszen wewnetrznych,
whrew przepisom ustawy procedury tej nie ustanawia lub ustanawia jg z naruszeniem
Wymogow
5.2. W przypadku stwierdzenia przypadkéw opisanych w p. 4.1. firma HENNLICH sp. z 0.0. zlozy

zawiadomienie o podejrzeniu popelnienia czynu zabronionego do wiasciwych organéw.
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6.Przyjmowanie zgtoszen i dziatania nastepcze

6.1. Osoby upowaznione

6.1.1.Do przyjmowania zgtoszen i podejmowania dzialan nastepczych w trybie niniejszej
procedury upowazniona jest pani Ewelina Golebiowska, a w razie jej nieobecnosci
pani Katarzyna Stepniewska.
W przypadkach szczegdlnych Prezes Zarzadu HENNLICH sp. z 0.0. moze czasowo
upowazni¢ inng osobe lub osoby do przyjmowania zgtoszen i podejmowania dzialan
nastepczych.

6.1.2.0soby upowaznione dzialajg w ramach niniejszej procedury catkowicie niezaleznie od
Prezesa Zarzadu i wszelkich innych oséb. Nikt nie moze wydawaé im instrukcji ani
wplywat na sposob ich dziatania.

6.1.3.0soby upowaznione zachowuja poufno$é¢ na temat podejmowanych dzialan
dotyczacych przyjmowania zgloszen i dziatar nastepczych oraz zapewniajg ochrone
danych osobowych uzyskanych i przetwarzanych w przypadkach zgloszen.

6.2. Droga pisemna zgtoszen
6.2.1.Forma papierowa
Naruszenia mozna zglasza¢ osobie upowaznionej drogg pisemng przez zlozenie

w sekretariacie lub przestanie pocztg / przekazanie na adres:

HENNLICH sp. z 0.0.
ul. Wilsona 24 A
44-190 Knurow

w zamknietej kopercie z adnotacjg ,Wewnetrzna procedura zgloszenia”.

6.2.2.Zgloszenia pisemne mogg by¢ dokonywane réwniez drogg emailowg, na adres:
pzw_hpl@hennlich.pl
6.3. Droga ustna zgloszen
Zgtoszenia moga by¢ dokonywane drogg ustng — osobiscie, a na wniosek sygnalisty w trakcie
umowionego spotkania w terminie do 14 dni lub telefonicznie pod numerem 32 420 67 00

6.4. Potwierdzenie, protokét
° W przypadku zgloszenia pisemnego sygnaliscie przesylane jest w ciggu 7 dni
potwierdzenie wplywu zgloszenia (wraz z klauzulg informacyjng RODQ), o ile
zgtoszenie zawiera adres do komunikacji.
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W przypadku formy papierowej termin dotyczy dnia wysytki listu poleconego
z potwierdzeniem, a koperta opatrywana jest adnotacjg ,Do rak wtasnych”,

e W przypadku zgloszenia ustnego sporzgdzany jest protokot i (wraz z klauzulg
informacyjng RODO) przedstawiany w ciggu 7 dni sygnaliscie do ewentualnych
poprawek i zatwierdzenia podpisem. Wzér protokolu okreslony jest w Zatgczniku 1.

6.5. Zgloszenia naruszen sg rejestrowane wylgcznie przez pisemnie upowazniong osobe.

6.6. Rejestr zgloszen naruszen prowadzony jest w formie elektronicznej i jest dostepny wylgcznie
dla upowaznionych osob. Zawiera on nastepujgce dane:
e numer zgloszenia
e przedmiot naruszenia prawa lub zasad firmowych
o dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy niezbedne do identyfikacji tych oséb
e adres do kontaktu sygnalisty
o date zgloszenia
o informacje o podjetych dzialaniach nastepczych
o date zakonczenia sprawy

Dane w rejestrze przechowywane sg przez okres 3 lat od korica roku kalendarzowego,

w ktorym zakonczyly sie dziatania nastgpcze lub postepowania zainicjowane tymi dziataniami.

6.7. Dzialania nastepcze
6.7.1.Po wplywie zgloszenia osoba upowazniona dokonuje wstepnej weryfikacji, prowadzi
dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepuje o dodatkowe informacje, a nastepnie
podejmuje z zachowaniem nalezytej starannoéci odpowiednie dziatania nastepcze:
e ocena prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu
o postepowanie wyjasniajgce
¢ wnioskowanie o wszczecie kontroli
e wnioskowanie o wszczecie postepowania dyscyplinarnego
e wnioskowanie o ziozenie doniesienia o podejrzeniu czynu zabronionego do
organow scigania
o inicjowanie i prowadzenie dziatar w celu odzyskania srodkéw finansowych
e inicjowanie dziatan korygujgcych procedury firmowe
6.7.2.Jesli osoba upowazniona nie jest w stanie samodzielne dokona¢ odpowiednich
dzialan nastepczych, uzgadnia z Prezesem Zarzgdu powolanie Zespolu do

wyjasnienia zgloszenia.
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6.7.3.W sklad Zespolu moga by¢ powolywani niezalezni specjalisci zewngtrzni.

6.7.4.0soba upowazniona lub Zespdt wyjasniajgcy zgloszenia majg prawo dostepu do
wszelkich danych niezbednych do wyjasnienia zgloszenia, na podstawie
nadanego upowaznienia w tym zakresie.

6.7.5.Wszyscy pracownicy i osoby wspdlpracujgce z firmg sg zobowigzane do
wspdipracy z Osobg upowazniong lub Zespolem wyjasniajgcym w zakresie
dziatan prowadzgcych do wyjasnienia zgloszenia.

6.7.6.0soba upowazniona lub Zespél wyjasniajacy sporzgdzajg ze swoich dzialan
protokoét rozpatrzenia zgloszenia wg wzoru z Zalgcznika 2 zawierajgcy opis
podjetych dziatan i ich uzasadnienie oraz wnioski i rekomendacje.

6.7.7.Protokol, o ktérym mowa w p. 6.7.6 jest podstawg do udzielenia sygnaliscie
informacji zwrotnej okreslonej w p. 6.9 i w czesci merytorycznej musi by¢

sporzgdzony w czasie umozliwiajgcym terminowe jej przekazanie.

6.8. Jesli zgloszenie naruszenia dotyczy Prezesa Zarzadu, informowani sg udzialowcy,

a dzialania nastepcze prowadzg kolegialnie regulaminowo wybrani przedstawiciele zatogi.

6.9. Informacja zwrotna

6.9.1.0soba upowazniona przekazuje sygnalicie informacje zwrotng nt. planowanych lub
przeprowadzonych dzialan nastepczych i ich powodach w terminie do 3 miesiecy od dnia
wplywu zgtoszenia.

6.9.2.Informacje zwrotng przekazuje sie droga emailowa lub listem poleconym albo odbieranym
osobiscie, zgodnie ze sposobem / adresem podanym przez sygnaliste do korespondenciji,
a kopie tej informacji przechowuje w poufnej dokumentacii firmy.

6.9.3.Jesli sygnalista nie podat adresu do korespondencji, w poufnej dokumentacji firmy
przechowuje sie tylko protokét rozpatrzenia zgtoszenia z adnotacjg o braku adresu.

6.9.4.Przekazanie informacji zwrotnej odnotowuje sie w protokole rozpatrzenia zgloszenia.

6.10. Zgloszenia anonimowe nie s3 rejestrowane i nie sg podejmowane w takich przypadkach

dziatania nastepcze.

HENNLICH Sp.z 0.0. | Thomasa Wilsona 24A | 44-190 Knuréw, Polska | hennlich@hennlich.pl | Tel: +48 32 420 67 00
h NIP: 648 2394 382 | Numer w rejestize BDO: 000274935

Rachunek bankowy BNP Paribas Bank Pokka S A Rachunek bankowy BNP Paiibas Bank Polska S A

platny vz PLN: ul: Kasprzaka 10/16, 01-211 Warszawa platay v EUR: EUR: PL 12 1750 1237.0000 0000113364548
PL: 03 1750 1237 G000 0000 1336 4516 SWIFT: PPABPLPKX XX

Strona 9




HENNLICH

7.Informacja o pozostatych przystugujgcych
prawach

7.1. Sygnalisci majg prawo do dokonywania zgloszen zewnetrznych naruszenia prawa bez
uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego

7.2. Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

7.3.1.Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

7.3.2.Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw

Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie;

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ

publiczny jako aplikacja wiasciwa do dokonywania zgloszen w postaci elektronicznej.

7.4.1. Organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej
w oddzielnej, fatwo identyfikowalnej i dostepnej sekeji oraz w sposéb zrozumialy dla

sygnalisty w szczegoélnosci informacije o:

1) danych kontaktowych umozliwiajgcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego,
w szczegodlnosci adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, adres do
doreczen elektronicznych, odrgbny adres elektronicznej skrzynki podawczej, adres
strony internetowej, na ktérej znajduje sie formularz elektroniczny lub numer telefonu

wraz ze wskazaniem, czy rozmowy sa nagrywane;
2) warunkach objecia sygnalisty ochrong;

3) trybie postepowania majacym zastosowanie w przypadku zgloszenia zewngtrznego,
w tym o wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bedgcych przedmiotem
zgloszenia lub przedstawienia dodatkowych informacji;

4) terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawarto$ci takiej informacj;
5) zasadach poufno$ci majacych zastosowanie do zgloszen zewnetrznych;

6) zasadach przetwarzania danych osobowych,
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7) charakterze dziatar nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgloszeniem

zewnetrznym;

8) srodkach ochrony prawnej i procedurach sfuzacych ochronie przed dziataniami
odwetowymi oraz dostgpnosci poufnej porady dla oséb rozwazajgcych dokonanie

zgloszenia zewnetrznego;

9) warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem

odpowiedzialno$ci za naruszenie poufno$ci zgodnie z Ustawa;

10) zachecie do korzystania z procedury zgloszer wewnetrznych podmiotu prawnego
w przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej podmiotu prawnego, a sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatan
odwetowych;

11) danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.

7.4.2. Rzecznik Praw Obywatelskich umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji
Publicznej w oddzielnej, fatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposéb
zrozumialy dla sygnalisty w szczegdlnosci informacje, o ktérych mowa w Ustawie.

7.5. Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktéry przyjat zgloszenie zewnetrzne,
przesyla sygnaliscie niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze sygnalista wystgpit wyraznie
z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ
publiczny ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgloszenia
zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

7.6. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantujg, ze procedura przyjmowania
zgloszen zewnetrznych i procedura zgloszer zewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem

zgloszen przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem

nieupowaznionym osobom;

2) zapewniajg ochrong poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy

zgloszenie.
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7.7. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane réwniez do odpowiednich organéw i jednostki
organizacyjnych Unii, takich jak Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych
(OLAF), Europejska Agencja Bezpieczenistwa Morskiego (EMSA), Europejska Agencja
Bezpieczenstwa Lotniczego (EASA), Europejski Urzad Nadzoru Gietd i Papierow
Wartosciowych (ESMA) i Europejska Agencja Lekéw (EMA), ktére dysponujg zewnegtrznymi
kanatami i procedurami dokonywania zgloszen stuzgcymi do przyjmowania zgtoszen,
zapewniajgcymi glownie poufnos¢ tozsamosci osdb dokonujgeych zgtoszenia.

7.8. Sygnalisci ujawniajacy publicznie informacje o naruszeniach okreslonych w p. 1, uzyskane
w kontekécie zwigzanym z pracg i dotyczacych firmy HENNLICH sp. z o.o. podlegajg
ochronie wg pkt. 4.

7.9. Dziatania lub zachowania o charakterze mobbingowym, pracownik moze zglosi¢ w trybie
okreslonym w rozdz. Ill (,Postepowanie antymobbingowe”) Zalgcznika nr 1 (,Procedura
przeciwdziatania mobbingowi”)do Zarzadzenia Prezesa Zarzadu Hennlich Sp. z 0.0. z dnia

06.11.2015 r . w sprawie przeciwdziatania mobbingowi w Hennlich sp. z 0.0.

8.Postanowienia koncowe

8.1. Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od podania jej do wiadomosci
pracownikow firmy przez umieszczenie na wewnetrznej tablicy ogtoszen, przekazanie pocztg

email oraz do wiadomos$ci wszystkich interesariuszy na stronie internetowej www.hennlich.pl

Zataczniki:

1 — Wzér protokolu przyjecia zgloszenia
sygnalisty o naruszeniu prawa

2 — Wzér protokolu rozpatrzenia zgtoszenia
sygnalisty o naruszeniu prawa

Knurow, dnia

(.09 2024
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Zalacznik 1 do Procedury zglaszania naruszer i podejmowania dziatari nastepczych

Protokét przyjecia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Data przyjecia zgloszenia

Czas przyjecia zgloszenia odgodz.................. 0002, .cconsvsmmmmmmenss

Osoba przyjmujgca zgloszenie

Sposob dokonania zgtoszenia Telefonicznie* Osobiste spotkanie *

Adres do kontaktu z sygnalistg

ZS\E ?;?]t;jprzekazama BCHmEC) Wysylka na adres do kontaktu* Odbiér osobisty*

TRESC ZGLOSZENIA

Czytelny podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie

Uwagi sygnalisty do protokotu**

Potwierdzenie sprawdzenia i zatwierdzenia
protokolu przez sygnaliste Czytelny podpis sygnalisty

*) —niepotrzehne skresli¢
**) —w przypadku wyrazenia woli przez sygnalistg sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokolu
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Zatacznik 2 do Procedury zgtaszania naruszen i podejmowania dziatan nastepczych

Protokot rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa

Numer zgloszenia z rejestru

Opis zgtoszonych naruszen prawa

Dziatania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu

Dziatania nastepcze podjete w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia

Uzasadnienie podjetych dzialan nastepczych

Data zakonczenia protokolu

Czytelny podpis osoby lub Zespotu upowaznionych do
podejmowania dziatan nastepczych

Data przekazania sygnaliécie informacji zwrotnej
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