PROCEDURA NR 13 ZGtOSZENIA WEWNETRZNE | OCHRONA SYGNALISTY

1. Cel procedury

a. zapewnienie stosowania ustawy z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie sygnalistéw
b. promowanie wiasciwych postaw w zakresie informowania o nieprawidtowosciach i naruszeniach oraz zachecenie pracownikéw do
zgtaszania naruszen

c. ochrona oséb zgtaszajacych naruszenia.

2. Osoby odpowiedzialne
Zarzad odpowiada za nadzér i przestrzeganie niniejszej procedury.

Rada Nadzorcza, Zarzad, Petnomocnik Zarzadu, Compliance Officer, Kierownik Kadr i Ptac - osoby
odpowiedzialne oraz upowaznione do przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatah nastepczych (wtaczajac w to
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe

informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej)

Pracownicy - procedura dotyczy wszystkich pracownikéw, w tym zatrudnionych na state, czasowo oraz

wspotpracownikéw i innych oséb ujawniajgcych informacje uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca.

Sygnalista jest odpowiedzialny za prawdziwos$¢ zgtaszanych informacji, musi posiada¢ uzasadnione podstawy aby

sadzi¢, ze informacja, ktéra zgtasza jest prawdziwa.

3. Definicje

Nieprawidtowosé¢, naruszenie - kazde dziatanie lub zaniechanie bedace naruszeniem prawa (wymienione w pkt.
4) lub ustalonych w GK procedur zawartych w Ksiedze Jakosci, do ktérego doszio lub prawdopodobnie dojdzie w

podmiocie prawnym.

Zgtoszenie - informacja o naruszeniu lub prébie ukrycia naruszenia

Sygnalista (Zgtaszajacy) - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia informacje o naruszeniu prawa, uzyskang w
kontekscie zwigzanym z praca, w tym m.in. pracownik - takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat lub
dopiero ma zosta¢ nawigzany (dotyczy: umowy o prace, umowy cywilnoprawnej, prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez osobe fizyczng, kontraktu menedzerskiego, wolontariatu, stazu, praktyki, akcjonariuszy,
cztonkédw Rady Nadzorczej, a takze oséb Swiadczacych prace na rzecz podmiotéw, z ktérymi grupa Grodno
utrzymuje relacje gospodarcze jak: wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy). Zgtaszajacym (sygnalista) jest

osoba, ktéra dokonuje zgtoszenia wewnetrznego, zgtoszenia zewnetrznego badz ujawnienia publicznego.

Dziatania nastepcze - dziatania oséb upowaznionych do przyjmowania zgtoszen, majace na celu ocene

prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa (np. postepowania



wyjasniajgce, wszczecie kontroli).

Dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z praca,
ktére jest spowodowane zgtoszeniem i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdza lub moze
wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie

(np. rozwigzanie umowy, obnizenie wynagrodzenia, ograniczenie mozliwosci awansu, mobbing itp.)

4.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa

Postanowienia ogdélne

dotyczace:

Zgodnie z regulacjami wewnetrznymi i standardami etycznymi Grodno, za naruszenia prawa bedg traktowane

réwniez dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

Sygnalista powinien mie¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja o

naruszeniu jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia.

5.

korupcji,

zamoéwien publicznych,

ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
przeciwdziatania praniu pieniedzy i 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 systemdéw 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 oséb

prawnych,

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i

niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w punktach powyzej,

przestepstw gospodarczych i dziatania na szkode Spoétki, w tym: kradziezy, oszustwa, fatszerstwa, zniszczenia mienia,

konfliktu interesow,

naduzywania pozycji i petnionej funkgji,

tamania praw pracowniczych, naruszen bezpieczenstwa i higieny pracy, mobbingu, molestowania, dyskryminacji,

zgtoszenia i nieprawidtowosci dotyczace Zarzadu, Dziatu Kadr i Compliance.

Sposéb dokonywania zgtoszeh wewnetrznych



Pracodawca udostepnia nastepujgce kanaty do przedstawiania zgtoszeh wewnetrznych:

o E-mail: specjalnie dedykowany adres do zgtaszania naruszen: sygnalista@grodno.pl

o Formularz online: bezpieczny formularz, do ktérego link zostat zamieszczony na stronie internetowej Grodno S.A. (adres do

formularza: https://panel.sygnalista-online.eu/grodno-sa)
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Sygnalista wypetnia formularz podajgc swoje dane, charakter powigzania z organizacja oraz adres do

korespondencji. Moze pozosta¢ anonimowy. Nastepnie wybiera kanat zgtoszen i obszar, ktérego dotyczy jego

zgtoszenie z rozwijalnej listy. Wszystkie obszary, za wyjatkiem ostatniego sg przyjmowane i rozpatrywane przez

Zarzad, Compliance Officera oraz Kierownika Dziatu Kadr. Ostatni obszar: ,,Zgtoszenia i nieprawidtowosci dotyczace

Zarzadu, Dziatu Kadr i Compliance” sa przyjmowane i rozpatrywane przez Rade Nadzorcza.

Sygnalista powinien poda¢ jak najbardziej doktadne dane np.:

7.

Opis sprawy bedacej przedmiotem zgtoszenia

Dane 0s6b, ktére moga lub mogtyby mieé zwigzek ze zgtaszang nieprawidtowoscia (sprawca naruszenia, $wiadek, pokrzywdzony)
Data lub orientacyjna data zdarzenia

Miejsce zdarzenia

Przyczyny zdarzenia, jesli sa sygnaliscie znane

Skutki zdarzenia

Straty i konsekwencje

Inne okolicznosci, ktére moga mie¢ wptyw na obiektywng ocene zdarzenia

Wskazac swoje dane kontaktowe (mail, ewentualnie telefon).

Sygnalista ma prawo dokonac zgtoszenia anonimowo, jednakze w takiej sytuacji nie otrzyma potwierdzenia otrzymania zgtoszenia

oraz informacji zwrotnej. Zgtoszenia anonimowe moga zostac nierozpatrzone.

. Zgtoszenie zewnetrzne

. Zgtoszenia naruszenia prawa sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ réwniez za pomoca zewnetrznych kanatéw zgtoszen z

pominieciem procedury zgtoszeh wewnetrznych.

. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny.

Ujawnienie publiczne

Zgtoszenia naruszenia prawa sygnalista moze dokonac réwniez za pomoca ujawnienia publicznego - nalezy przez

to rozumiec podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;j.

. Dziatania nastepcze

. Wszystkie zgtoszenia podlegaja analizie i s prowadzone z zachowaniem nalezytej starannosci, niezaleznosci i obiektywizmu.

Zgtoszenia analizowane sg przez osoby wyznaczone do rozpatrywania zgtoszen: Zarzad, Petnomocnik Zarzadu, Compliance Officer i
Kierownik dziatu Kadr. Poniewaz osoba weryfikujgca zgtoszenia musi cechowac sie bezstronnoscia, w toczacym sie postepowaniu
wyjasniajgcym wytaczona od udziatu w czynnosciach jest ta osoba, ktérej zgtoszenie bezposrednio dotyczy. Prowadzenie
wewnetrznego postepowania wyjasniajacego nie powinno rodzi¢ konfliktu intereséw. W przypadku zgtoszen dotyczacych cztonkéw

Zarzadu i 0s6b wyznaczonych do rozpatrywania zgtoszen - zgtoszenia sg przyjmowane i rozpatrywane przez Rade Nadzorcza.

. W przypadku zgtoszenia mailowego, Compliance Officer wprowadza zgtoszenie do systemu Sygnalista.

. Przyjmujacy zgtoszenie potwierdza Sygnaliscie przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze sygnalista

nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.

. Przyjmujacy zgtoszenie moze sie zwréci¢ do sygnalisty o przekazanie dodatkowych, uzupetniajacych zgtoszenie informacji.



5. Sygnalista moze podejrze¢ status swojego zgtoszenia wchodzac w dowolnym momencie w prawym gérnym rogu w okno ,,obstuga
zgtoszenia” w formularzu zgtoszeniowym. W tym celu musi podac¢ unikalny klucz do obstugi zgtoszenia oraz hasto. Hasto nadaje

sam w trakcie dokonywania zgtoszenia, natomiast unikalny klucz jest generowany przez system.

Obstuga zgtoszenia

Linikalmy klucz do obelugi zghesrenia

Haslo do zgloszenia

6. Celem postepowania wyjasniajgcego jest ustalenie stanu faktycznego, usuniecie nieprawidiowosSci oraz

przeciwdziatanie podobnym sytuacjom w przysztosci.

7. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego, osoba weryfikujgca zgtoszenie sporzadza raport wraz z wnioskami

i propozycjami dalszych dziatan. Raport przekazuje Zarzgdowi.

8. W przypadku gdy zgtoszenie naruszenia okazato sie bezzasadne - Przyjmujgcy oddala zgtoszenie i zamyka

postepowanie okreslone niniejszg procedura.

9. W zaleznosci od wynikéw przeprowadzonego postepowania, Zarzad podejmuje decyzje o dalszych czynnosciach,

a w przypadku zgtoszen dotyczacych Zarzadu - decyzje podejmuje Rada Nadzorcza.

10. W przypadku naruszenia prawa lub podejrzenia przestepstwa, Zarzad moze zdecydowac¢ o zawiadomieniu

odpowiednich instytucji (w tym organéw scigania).

11. Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej to 3 miesigce od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia - 3 miesigce od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje

zwrotna.

12. W przypadku zgtoszen anonimowych bez podanego adresu do kontaktu brak jest mozliwosci zadania sygnaliscie

dodatkowych pytan, a wiec zgtoszenia mogg pozostac nierozpatrzone.

13. Przyjmujacy zgtoszenie moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia bedacego przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem. Przyjmujacy zgtoszenie informuje sygnaliste o pozostawieniu

zgtoszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajgc przyczyny, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu.



9. Ochrona zgtaszajacego (sygnalisty)

1. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowanie

dziatania odwetowe polegajace w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o
prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na
czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okresSlony - w przypadku gdy pracownik miat

uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca lub obnizeniu wysokosci

tych Swiadczen;

7) przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika;

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

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

12) natozeniu lub zastosowaniu S$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub $rodka o podobnym

charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje

zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrebne

przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;



19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym sektorze lub branzy na

podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

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

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia

sygnalisty.

10.

. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takze grozbe lub prébe zastosowania

Srodka okreslonego w punktach powyzej (1-21). Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze dziatanie podjete po zgtoszeniu nie

jest dziataniem odwetowym.

. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajacg w dokonaniu zgtoszenia, osobe powigzang ze zgtaszajagcym, a takze

osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng pomagajgca sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci stanowigca wiasnosé

sygnalisty lub go zatrudniajaca.

. Wszelkie dziatania dyscyplinujgce wobec sygnalisty, podjete przed dokonaniem zgtoszenia i nadal trwajace), nie beda traktowane

jako dziatania odwetowe.

. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub maja by¢ sSwiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego

podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio, o
ile charakter sSwiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty

takiego dziatania.

. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub maja by¢ Swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego

podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w

szczegdlnosci:

. wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towarédw lub Swiadczenia

ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

. natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w szczegélnosci koncesji, zezwolenia lub

ulgi.

System zachet

Zarzad zobowigzuje sie do nie podejmowania dziatanh odwetowych i zacheca do dokonywania zgtoszenh

wewnetrznych, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej. Po przyjeciu

zgtoszenia, w porozumieniu z sygnalistg, zostanie rozwazone wprowadzenie uregulowan, ktére przyczynia sie do

zapewnienia sygnaliscie wiekszego komfortu pracy. Moga to by¢:

- przesuniecie sygnalisty do innej pracy na czas z nim uzgodniony, jesli to zwiekszy komfort jego pracy,

- powierzenie sygnaliscie na jakis$ czas pracy zdalnej,

- udzielenie sygnaliscie dodatkowych dni wolnych od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia na czas

uzgodniony z sygnalista.

Ponadto jesli w wyniku zgtoszenia sygnalisty:

- zostang wykryte badz wyeliminowane nieprawidtowosci,

- zostang usprawnione procesy/procedury,



- sp6tka uniknie nieprawidtowosci,

- zgtoszenie przyniesie jakiekolwiek inne korzysci spotce,

sygnalista zostanie doceniony i nagrodzony, a nagroda zostanie przekazana w sposéb poufny.

11. Ochrona danych osobowych

12.

Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie zgodnie z RODO, a administrator danych zapewnia ich poufnos¢.

Przetwarzanie danych osobowych osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie moze odbywac sie bez zgody tej osoby.

Administrator danych osobowych nie musi informowac osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie o Zrédle pochodzeniach danych, chyba ze
okaze sie, iz sygnalista dziatat w ztej wierze.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Do procesu przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych,

uprawnione sa wytgcznie takie osoby, ktére posiadajg pisemne upowaznienie pracodawcy.

Dziatania niezgodne z ustawa - przepisy karne

Na mocy ustawy nastepujgce dziatania sg zagrozone kara:

13.

utrudnianie lub uniemozliwianie dokonania zgtoszenia - podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci
do roku,

stosowanie wobec osoby planujacej dokonanie zgtoszenia przemocy, grézb lub podstepu - podlega karze pozbawienia wolnosci do
lat 3

podejmowanie dziatah odwetowych wobec osoby, ktéra dokonata zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg - podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2, a jesli kto$ dziata w sposdb uporczywy podlega karze pozbawienia
wolnosci do lat 3

kto ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalista - podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku

kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto - podlega grzywnie, karze

ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2

Rejestr zgtoszen

Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez Przyjmujgacego zgtoszenie. Rejestracji podlega tylko takie
zgtoszenie, ktérego dokonano pozytywnej weryfikacji tresci i zakwalifikowano jako Zgtoszenie.
Rejestr zgtoszeh wewnetrznych obejmuje:
1. numer zgtoszenia;
. przedmiot naruszenia prawa;

. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb;

. date dokonania zgtoszenia;

2

3

4. adres do kontaktu sygnalisty;

5

6. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7

. date zakonczenia sprawy.



e Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera takze zgtoszenia dokonane anonimowo. Jesli sygnalista nie podat swoich danych
osobowych lub adresu do kontaktu, w Rejestrze oznacza sie takie zgtoszenie jako anonim.
e Informacje dotyczace zgtoszenia s przechowywane w Rejestrze zgtoszeh wewnetrznych przez okres 3 lat po zakonczeniu roku

kalendarzowego, w ktérym =zakohczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

14. Postanowienia koncowe

Procedura zgtoszeh wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb

wykonujacych prace w sposdéb przyjety w Spétce.



