Zatgcznik do Zarzadzenia RAControls Sp. z 0.0. z dnia 14.04.2023 r.

PROCEDURA ANONIMOWEGO ZGLASZANIA
NIEPRAWIDLOWOSCI
W GRUPIE KAPITALOWEJ INTROL



DEFINICJE
§1

1. llekro¢ w niniejszej Procedurze mowa jest o:

1.

»Grupie/Spétkach z Grupy” - rozumie sie przez to INTROL S.A. oraz jej spotki zalezne

w rozumieniu ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r. — Kodeks spétek handlowych;

,Grupowym Compliance Officerze” — rozumie sie przez to osobe wykonujgca czynnosci

nadzoru zgodnosci dziatalnoéci z prawem w Grupie;
JINTROL” — rozumie sie przez to INTROL S.A;;

~Komisji Wyjasniajgcej/Komisji” — rozumie si¢ przez to wewnetrzng Komisje powotang
do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci wskazanych w  Zgtoszeniu

Nieprawidtowosci, dziatajgcg na podstawie Procedury postepowania wyjasniajgcego;

»Koordynatorze ds. Compliance” — rozumie si¢ przez to osobe wykonujgcg czynnosci
nadzoru zgodnosci dziatalnosci z prawem w spétce zaleznej INTROL S.A. lub
wspétpracujgcg z Grupowym Compliance Officerem w wykonywaniu tych czynnosci

przez Grupowego Compliance Officera w spotce zaleznej INTROL S.A;

~Nieprawidtowosci” - rozumie sie przez to kazdy stan faktyczny bedacy nastepstwem
dziatania lub zaniechania $wiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, (ktorych
przyktadowy katalog wskazany zostat w §3 ust. 3 niniejszej Procedury w odniesieniu do
podmiotéw, ktdrych Zgtoszenie Nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w rozumieniu §3 ust.
2 niniejszej Procedury), naruszajgcych lub mogacych prowadzi¢ do naruszenia
powszechnie obowigzujgcych przepisdw prawa oraz przepiséw wewnetrznych Grupy
lub kazde dziatanie/zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowic¢ dziatanie nielegalne

lub nieetyczne;

,Osobie odpowiedzialnej za Zgtoszenie” — rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng

za rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci zgodnie z §4 niniejszej Procedury;

»Osobie uprawnionej do dokonania Zgtoszenia” — rozumie sie przez to osobe wskazang

w§3 ust. 1 niniejszej Procedury;
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9. ,Podmiocie, ktérego dotyczy Zgtoszenie” — rozumie sie przez to podmiot wskazany w

§3 ust. 2 niniejszej Procedury;

10. ,Postepowaniu Wyjasniajgcym” — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w
zwigzku ze ziozonym Zgtoszeniem, w oparciu o Procedure postepowania

wyjasniajgcego;

11. ,Pracowniku” — rozumie sie przez to osobe pozostajgcg w stosunku pracy ze Spdtkg

w rozumieniu przepisu art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

12. ,Prezesie Zarzadu” — rozumie sie przez to osobe petnigca funkcje Prezesa Zarzadu w

INTROL lub w spoice zaleznej INTROL;

13.,Procedurze” — rozumie sie przez to niniejszg Procedure Anonimowego Zgtaszania

Nieprawidtowosci w Grupie Kapitatowej INTROL,;

14. ,Procedurze antymobbingowej ” — rozumie sie przez to Procedure przeciwdziatania

zjawiskom niepozgdanym w zatrudnieniu w Grupie Kapitatowej INTROL,;

15.,Procedurze postgpowania wyjasniajgcego” - rozumie sie przez to Procedure

wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego w Grupie Kapitatowej INTROL;
16. ,Radzie Nadzorczej” — rozumie sie przez to Rade Nadzorczg Spotki;

17. ,Rejestrze Nieprawidtowos$ci/Rejestrze” — rozumie sie przez to rejestr prowadzony na
zasadach okreslonych w § 12 Procedury, przez Grupowego Compliance Officera,

Koordynatora ds. Compliance oraz Prezesa Zarzadu INTROL,;
18. ,,Spodtce” — rozumie sie przez to spotke wchodzacg w sktad Grupy;

19. ,,Sygnaliscie” — rozumie sie przez to osobe dokonujgcg Zgtoszenia Nieprawidtowosci,

ktorej przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

20. ,Wspétpracowniku” — rozumie sie przez to osobe swiadczacg ustugi na rzecz Spotki na

podstawie umowy cywilnoprawnej;

21. ,Wstepnej analizie Zgtoszenia” — rozumie sie przez to weryfikacje tresci Zgtoszenia pod
katem istnienia podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz

przyznania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej Osoba Odpowiedzialna
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za Zgtoszenie ma prawo wystgpi¢ do Zgtaszajgcego z prosbg o uzupetnienie w

wyznaczonym terminie danych zawartych w Zgtoszeniu Nieprawidtowosci;

22. ,Zarzadzie” — rozumie sie przez to Zarzad Spokki albo Zarzad komplementariusza

w przypadku spétki komandytowej, w ktérej komplementariuszem jest spotka z 0.0.;

23. ,Zgtaszajgcym” — rozumie sie przez to osobe dokonujgcg Zgtoszenia Nieprawidtowosci

przy wykorzystaniu kanatdw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

24. ,Zgtoszeniu Nieprawidtowos$ci/Zgtoszeniu” — rozumie sie przez to przekazanie w trybie
okreslonym w niniejszej Procedurze przez Osobe Uprawniong do Dokonania

Zgtoszenia informacji mogacych swiadczy¢ o Nieprawidtowosciach.

. W zaleznosci od kontekstu, stowa uzyte w liczbie pojedynczej obejmujg tez liczbe mnogg i
odwrotnie.

. Odniesienia do ,ustepow”, ,punktéw” lub ,zatgcznikéw” zawarte w Procedurze sg
odniesieniami do ustepdw Procedury, punktéw Procedury i zatacznikéw do Procedury,

chyba ze Procedura wyraznie stanowi inaczej.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§2

Grupa budujac strategie dziatania uwzglednia interesy spoteczne, ochrone srodowiska,
relacje z réznymi grupami interesariuszy, potrzeby otoczenia biznesowego, a w
szczegolnosci znaczenie odpowiedzialnosci korporacyjnej i zapobieganie korupcji oraz
powstawanie innych Nieprawidtowosci zarébwno wewnagtrz organizacji, jak i ws$rdd

partneréw biznesowych.

Niniejsza Procedura stanowi element systemu zarzadzania zgodnoscig, ktérego
podstawowym zadaniem jest zapobieganie Nieprawidtowosciom w Grupie, w rezultacie
powinna by¢ interpretowana z poszanowaniem wszystkich zasad oraz obowigzkow

wynikajgcych ze struktury organizacyjnej Grupy.

Spdtki z Grupy prowadzag swojg dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie

przepisdw prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych. Spétki
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zobowigzujg sie rowniez do dostosowywania prowadzonej dziatalnosci na rynku

krajowym oraz zagranicznym do ciggtych zmian porzadku prawnego.

Niniejsza Procedura stuzy do Zgtaszania Nieprawidiowosci. Pozostate kwestie
dotyczace biezacych probleméw zwigzanych z wykonywang pracg nalezy rozwigzywac
w oparciu o istniejgce relacje stuzbowe bgdz inne - ustanowione na podstawie
odrebnych regulacji wewnetrznych - dostepne kanaty, ktére powinny by¢ wykorzystane

do tych celow.

Niniejsza Procedura ustanawia w Grupie zasady podejmowania czynnosci przez Osoby
odpowiedzialne za Zgtoszenie, w ramach przystugujacych im uprawnien, majgce na celu
wyjasnienie zgtaszanych przez Osoby uprawnione do dokonania Zgtoszenia informacji
mogacych swiadczy¢ o Nieprawidiowosciach oraz wyciggniecie konsekwenciji wobec

sprawcy Nieprawidtowosci i podjecie dziatan naprawczych.

Celem Procedury jest uksztattowanie efektywnego i jednolitego systemu informowania
o Nieprawidtowosciach w Grupie, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow
zgtoszeniowych, zapobiegajgcych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych

wobec Sygnalisty.

Niniejsza Procedura okresla w szczegodlnosci:

1) zakres Nieprawidtowosci objetych Procedura,

2) zakres Oso6b uprawnionych do dokonania Zgtoszenia,

3) zakres podmiotow, ktorych Zgtoszenie Nieprawidtowosci moze dotyczyc,

4) zasady zgtaszania Nieprawidtowos$ci przez Osoby uprawnione do dokonania
Zgtoszenia,

5) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania Nieprawidtowosciami,

6) proces rozpatrywania oraz zarzadzania Nieprawidtowosciami,

7) zasady zachowania poufnoéci, w szczegdlnosci zasady zachowania

w tajemnicy dokonanych Zgtoszen Nieprawidtowos$ci przez Sygnalistow oraz

tozsamosci os6b dokonujacych Zgtoszen.
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ZAKRES PROCEDURY

§3

Postanowienia niniejszej Procedury majg zastosowanie do nastepujgcych grup Osbb

uprawnionych do dokonania Zgtoszenia:

1)

2)

Pracownicy i Wspotpracownicy oraz byli Pracownicy i Wspotpracownicy Spotek

wchodzacych w sktad Grupy,

cztonkowie Zarzadéw oraz Rad Nadzorczych Spotek wchodzacych w skiad

Grupy,

osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz Spotek, w szczegolnosci wszelkie osoby
pracujgce pod nadzorem i kierownictwem Spétek wchodzgcych w sktad Grupy,
tj. dostawcy, wykonawcy i podwykonawcy ustug swiadczonych na rzecz Spotek

wchodzacych w sktad Grupy,

wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposéb powigzane ze Spétkami
wchodzgcymi w sktad Grupy posiadajace wiedze na temat Nieprawidtowosci,
w  szczegollnosci: osoby pomagajace w  dokonaniu  Zgtoszenia
Nieprawidtowosci, wolontariusze, praktykanci, stazysci lub kandydaci do
zatrudnienia w Spétce wchodzacej w sktad Grupy, jesli informacje dotyczace
Nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych procesow

poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia.

Zgtoszenie Nieprawidlowosci moze dotyczy¢ w szczegdolnosci nastepujgcych

podmiotéw:

1)
2)

3)

Spotek wechodzacych w sktad Grupy,
cztonkdw organdw Spétek wechodzacych w sktad Grupy,

osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Spotki wechodzacej w skiad
Grupy lub podejmowania w jej imieniu decyzji lub sprawowania nadzoru,

w zwigzku z jej dziataniem w interesie lub na rzecz tego podmiotu,

osoby fizycznej dopuszczonej do dziatania w imieniu Spétki wchodzacej

w sktad Grupy, wskutek naduzycia uprawnien lub niedopetnienia obowigzkow,
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Pracownikéw i Wspoétpracownikow Spotki z Grupy, w zwigzku ze Swiadczeniem

pracy na jej rzecz,

podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedacego osobg fizyczng, jezeli
jego czyn zabroniony pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej

ze Spotkg wechodzacg w sktad Grupy,

pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania
w interesie lub na rzecz podmiotu wskazanego w pkt 6) powyzej, jezeli jego
czyn pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej przez ten

podmiot ze Spotka wechodzaca w sktad Grupy,

pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania
w interesie lub na rzecz przedsiebiorcy niebedgcego osobag fizyczna, jezeli jego
czyn pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego

przedsiebiorce ze Spétkg wchodzacg w skiad Grupy.

Przez Nieprawidtowosci nalezy w szczegolnosci rozumieé¢ posiadane przez Osoby

uprawnione do dokonania Zgtoszenia informacje, mogace $wiadczy¢ o:

1)

2)

podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego

przez podmioty, o ktérych mowa w §3 ust. 2 powyzej,

niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty,

o ktérych mowa w §3 ust. 2 powyzej,

niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

w dziataniach podmiotéw, o ktérych mowa w §3 ust. 2 powyzej,

nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci Spétek wchodzacych w skiad
Grupy, ktére mogtyby prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego lub

wyrzgdzenia szkody Spoice,
naruszeniu wewnetrznych procedur oraz standardéw etycznych przyjetych w
Grupie,

naruszeniu przepisow ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o ofercie publicznej
i warunkach wprowadzania instrumentéw finansowych do zorganizowanego

systemu obrotu oraz o spétkach publicznych,
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7) naruszeniu przepisow rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE
2017/1129 z dnia 14 czerwca 2017 r. w sprawie prospektu, ktéry ma byc
opublikowany w zwigzku z ofertg publiczng papierow wartosciowych lub
dopuszczeniem ich do obrotu na rynku regulowanym oraz uchylenia dyrektywy

2003/71/WE.

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

§4

Z zastrzezeniem ponizszych przepisow, jednostkg odpowiedzialng za przyjmowanie
i rozpatrywanie Zgtoszen Nieprawidtowosci w INTROL oraz sprawujgca catosciowy
nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem Zgtoszen Nieprawidtowosci w Grupie jest

Grupowy Compliance Officer.

Jednostkami  odpowiedzialnymi za przyjmowanie i rozpatrywanie Zgtoszen
Nieprawidtowosci w spétkach zaleznych INTROL sg Koordynatorzy ds. Compliance lub,
w zaleznosci od wyboru Zarzgdu spétki zaleznej INTROL dokonanego zgodnie
postanowieniami Procedury nadzoru zgodnosci dziatalnosci z prawem (compliance) w

Grupie Kapitatowej INTROL, Grupowy Compliance Officer.

Osoby, co do ktorych z treéci Zgtoszenia Nieprawidtowosci wynika, ze mogg by¢
w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie
stanowigce Nieprawidtowos¢ nie mogg analizowac takiego Zgtoszenia. Zasady wyboru
sktadu Komisji Wyjasniajacej oraz zasady wytgczenia czionka Komisji okresla odrebna

Procedura postepowania wyjasniajgcego.
W przypadku, gdy Zgtoszenie Nieprawidtowosci dotyczy:

1) Grupowego Compliance Officera — osobg odpowiedzialng za przyjecie

i rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci jest Prezes Zarzadu INTROL,

2) Koordynatora ds. Compliance - osobg odpowiedzialng za przyjecie

i rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci jest Grupowy Compliance Officer,

Procedura Anonimowego Zgtaszania Nieprawidtowosci w Grupie Kapitatowej Introl



Grupowy Compliance Officer oraz Koordynator ds. Compliance informujg kazdorazowo
Prezesa Zarzgdu witasciwej Spdtki o wptynieciu Zgtoszenia Nieprawidtowosci i

wszczeciu Postepowania Wyjasniajgcego.

Jezeli Zgtoszenie dotyczy czionka Zarzadu, Grupowy Compliance Officer Iub
Koordynator ds. Compliance przekazuje niezwlocznie informacje o Zgtoszeniu
wiasciwej Radzie Nadzorczej i pozostaje z nig w biezgcym kontakcie w trakcie
rozpatrywania Zgtoszenia. Jezeli w spoéice zaleznej brak jest Rady Nadzorczej,
Koordynator ds. Compliance przekazuje informacje o Zgtoszeniu Prezesowi Zarzadu

INTROL.

Prezes Zarzadu INTROL jest odpowiedzialny za skutecznos¢ i adekwatnosé Procedury

w odniesieniu do INTROL.

Prezesi Zarzgddéw spoétek zaleznych INTROL sprawujg bezposredni nadzoér nad
Koordynatorami ds. Compliance w zakresie przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszen
Nieprawidtowosci oraz sg odpowiedzialni za skutecznos¢ i adekwatnos$é Procedury w

odniesieniu do Spofki, ktérg zarzadzaja.

STATUS SYGNALISTY

§5

Kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia powinna zgtosi¢ Nieprawidtowos¢
jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane
informacje sg prawdziwe (dobra wiara).

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zgtaszajacy, chyba ze Wstepna analiza Zgtoszenia,
daje podstawy do przyjecia, iz Zgtaszajgcy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze
(domniemanie dobrej wiary). W ztej wierze pozostaje Zgtaszajgcy, ktéry dziata w celu

sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia spotecznego.
Decyzje o nadaniu statusu Sygnalisty podejmuje Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenie.

Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenie potwierdza przyjecie Zgtoszenia
Nieprawidtowosci Zgtaszajgcemu (o ile Zgtaszajacy nie dokonat go anonimowo) oraz

informuje Zgtaszajgcego o nadaniu albo odmowie nadania mu statusu Sygnalisty
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w terminie 3 dni od daty jego otrzymania, w formie pisemnej lub mailowej bez wzgledu
na forme Zgtoszenia Nieprawidtowosci. Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu
Sygnalisty wymaga uzasadnienia. Wzér potwierdzenia zgtoszenia stanowi zatgcznik nr

1 do niniejszej Procedury.

Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 4 powyzej uzasadnione jest wylgcznie
w razie koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej analizy
Zgtoszenia (np. koniecznos¢ uzupetnienia Zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych

dowodow). Wstepna analiza Zgtoszenia nie moze trwac dtuzej niz 14 dni.

Jezeli w toku Postepowania Wyjasniajgcego okaze sig, ze Zgtaszajacy, ktéry uprzednio
otrzymat status Sygnalisty, dziatat w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony

przewidzianej dla Sygnalisty.

ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

§6

Zgtoszenia Nieprawidlowosci mogg by¢ przekazywane jedynie za posrednictwem

nastepujgcych kanatéw kontaktu:

1) dedykowanych skrzynek mailowych obstugiwanych przez Grupowego
Compliance Officera, Koordynatoréw ds. Compliance oraz Prezesa Zarzadu

INTROL;

2) poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci dostepnego pod

adresem www.sygnalista.introlsa.pl.
3) osobiscie u Grupowego Compliance Officera lub Koordynatora ds. Compliance;

4) osobiscie lub mailowo do Prezesa Zarzadu Spdétki INTROL — gdy Zgtoszenie
dotyczy Grupowego Compliance Officera. Pelne dane kontaktowe (adres,
telefon, adres e-mail) do Grupowego Compliance Officera oraz Koordynatoréw

ds. Compliance wskazane zostaty w Zatgczniku nr 3 do Procedury.
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Sktadane Zgtoszenie Nieprawidtowosci powinno zawieraC¢ przejrzyste i petne
wyjasnienie przedmiotu Zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce

informacje:

1) date oraz miejsce zaistnienia Nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania
informaciji o Nieprawidtowosci,
2) opis konkretnej sytuaciji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$¢ wystgpienia

Nieprawidtowosci,

3) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie Nieprawidtowosci,
4) wskazanie ewentualnych swiadkoéw Nieprawidtowosci,
5) wskazanie wszystkich dowodow i informac;ji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy,

ktére moga okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania Nieprawidtowosci.

Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia Nieprawidtiowosci jako tajemnicy przedsiebiorstwa
i powstrzymania sie od publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach
Nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami

prawa.

ZGLOSZENIA ANONIMOWE

§7

Dopuszczalne jest anonimowe Zgtoszenie Nieprawidtowosci z wykorzystaniem kanatu
zgtoszeniowego okreslonego w §6 ust. 1 pkt 2) Procedury. W przypadku wptywu
anonimowego Zgtoszenia Nieprawidtowosci Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenie, w
zaleznosci od tresci anonimu, dokonuje sprawdzenia przytoczonych w Zgtoszeniu
okolicznosci (Wstepna analiza Zgtoszenia) albo pozostawia je bez biegu.
Pozostawienie anonimowego Zgtoszenia bez biegu mozliwe jest wylgcznie
w przypadku stwierdzenia jego oczywistej bezzasadnosci, wynikajgcej z catkowitej
niemozliwo$ci weryfikacji okolicznosci w nim przytoczonych. Jezeli w wyniku czynnosci

sprawdzajacych ustalono, iz mogto doj$¢ do Nieprawidtowosci, Osoba Odpowiedzialna
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za Zgtoszenie ma obowigzek wszczg¢ Postepowanie Wyjasniajgce, w przeciwnym

przypadku pozostawia sie je bez dalszego biegu.

Kazde zgtoszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku
pozostawienia anonimowego Zgtoszenia bez biegu, Osoba Odpowiedzialna za

Zgtoszenie ma obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajacych takg decyzje.

Jezeli w toku rozpatrywania Zgtoszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamosc¢
Zgtaszajacego, Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenie niezwtocznie nadaje mu status
Sygnalisty, jezeli zachodzg przestanki okreslone w §5 ust. 2, i informuje o tym

Zgtaszajgcego.

ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIE

§8

Zgtoszenie Nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje

sie Swiadomego sktadania fatszywych Zgtoszen NieprawidtowoSci.

W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgloszenia albo w toku
Postepowania Wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu Nieprawidtowosci $wiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, Zgtaszajgcy bedacy Pracownikiem, moze zostac
pociagniety do odpowiedzialnoéci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu
Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowacC rozwigzaniem

umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku Zgtaszajgcego, $wiadczgcego na rzecz Spofki ustugi lub dostarczajgcego
towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego
Zgtoszenia Nieprawidtowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i

definitywnym zakonczeniem wspétpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych w ust. 2 i 3 powyzej, Zgtaszajgcy Swiadomie

dokonujacy fatszywego Zgtoszenia Nieprawidtowosci moze zosta¢ pociggniety do
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odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie

Spotki w zwigzku z fatszywym Zgtoszeniem.

ZATRZYMANIE OBYWATELSKIE

§9

Osoba, wobec ktérej zachodzi prawdopodobienstwo w stopniu graniczacym
z pewnoscig, iz jest ona sprawcg Nieprawidlowosci, ktora wypetnia znamiona
przestepstwa, moze podlegac ujeciu, gdy nastepuje ono na gorgcym uczynku badz
w poscigu podjetym bezposrednio po popetnieniu przestepstwa, gdy réwnoczesnie
zachodzi obawa ucieczki tejze osoby.

Osobe, o ktérej mowa w ust. 1, po dokonaniu jej ujecia, nalezy niezwtocznie oddac
w rece Policji.

Kazdy z Pracownikdw/Wspotpracownikbw Spotki moze dokonaé zatrzymania
obywatelskiego sprawcy przestepstwa, jednakze w takim wypadku niezwiocznie o tym
fakcie nalezy powiadomi¢ Grupowego Compliance Officera albo Koordynatora ds.

Compliance, ktéry ma obowigzek wowczas wszczgé Postepowanie Wyjasniajace.
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE
§10

Wytaczny dostep do kanatow Zgtaszania Nieprawidtowosci w zakresie, w jakim kanaty
te dotyczg Zgtaszania Nieprawidtiowosci, posiadajg Osoby Odpowiedzialne za

Zgtoszenie.

Kazdorazowo po wptynieciu Zgtoszenia Nieprawidtowosci, Osoba Odpowiedzialna za
Zgtoszenie, niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 dni od wptywu, dokonuje
Wstepnej analizy Zgtoszenia. Jezeli Zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania (zostaty
spetnione warunki z § 3 ust. 2 i 3), Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenie wszczyna
Postepowanie Wyjasniajgce, ktore toczy sie przed Komisjg Wyjasniajacg, na zasadach
okreslonych w Procedurze postepowania wyjasniajgcego. Nadzér nad Postepowaniem
Wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje Wyjasniajgcg sprawuje Osoba

Odpowiedzialna za Zgtoszenie.
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Przekroczenie terminu wskazanego w ust. 2 powyzej uzasadnione jest wylgcznie
w razie koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci w ramach Wstepnej analizy
Zgtoszenia (np. koniecznos¢ uzupetnienia Zgtoszenia, zgromadzenie dodatkowych

dowodow). Wstepna analiza Zgtoszenia nie moze trwaé dtuzej niz 14 dni.

Rozpatrzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie
dtuzszym niz 30 dni od daty wszczecia Postepowania Wyjasniajgcego pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujgcy niezbednych
dokumentéw i dowoddw. W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie
Zgtoszenia Nieprawidtowosci moze nastapi¢ w terminie nie dtuzszym niz 60 dni od daty
wszczecia Postepowania Wyjasniajgcego. Powyzsze postanowienie nie uchybia tresci
obowigzujgcej w Grupie Procedury Antymobbingowej, ktéra moze w tym wzgledzie

wprowadzac¢ odmienne regulacje.

Z przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajacego Komisja sporzadza raport dla
Zarzadu albo Rady Nadzorczej (jedynie w przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy czionka
Zarzgdu Spotki, w ktorej powotana jest Rada Nadzorcza) albo Prezesa Zarzadu
INTROL (w przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy cztonka Zarzgdu Spodtki, w ktorej brak
jest Rady Nadzorczej), w ktérym stwierdza sie, czy informacje/zarzuty objete
Zgtoszeniem, okazaty sie w ocenie Komisji potwierdzone i zasadne. Raport obejmuje
takze rekomendacje Komisji w zakresie zafatwienia sprawy oraz ewentualnych
konsekwencji jakie powinny zosta¢ wyciggniete przez Spodtke w stosunku do
sprawcy/sprawcow Nieprawidtowosci albo Zgtaszajgcego, kitory dokonat Swiadomie

fatszywego Zgtoszenia.

Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenie ma obowigzek poinformowac¢ Sygnaliste
0 sposobie rozwigzania sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania

Zgtoszenia.

OCHRONA SYGNALISTY

§11

Grupa wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec

Sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy Zgtoszenie Nieprawidiowosci zostato zgtoszone
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w dobrej wierze, a przeprowadzone Postepowanie Wyjasniajgce wykazato, ze

zgtoszona Nieprawidtowo$¢ nie miata miejsca.

Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg

oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszczalnym jest zakohczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej
z Sygnalistg wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste Zgtoszeniem

Nieprawidtowosci.

Ochrona przewidziana w ust. 3 powyzej nie dotyczy Sygnalisty, bedgcego jednoczesnie
sprawca/wspotsprawca/pomocnikiem  Nieprawidtowosci. Podejmujac  decyzje o
ewentualnym rozwigzaniu stosunku pracy lub umowy wzajemnej z Sygnalistg, bedgcym
sprawca/wspotsprawca/pomocnikiem Nieprawidtowosci, Spétka powinna kazdorazowo
bra¢ pod uwage fakt ujawnienia przez Sygnaliste wszystkich istotnych okolicznosci

Nieprawidtowosci (okolicznosc¢ tagodzaca).

Wszystkie Zgtoszenia Nieprawidtowosci, kontakty ze Zgtaszajgcym i Sygnalistg oraz

Postepowanie Wyjasniajgce maja charakter tajemnicy przedsiebiorstwa.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnalistom oraz minimalizacije ryzyka wystgpienia dziatah odwetowych Ilub

represyjnych.

Tozsamosc¢ Zgtaszajgcego i Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce
jego identyfikacje, sg traktowane jako tajemnica przedsiebiorstwa na wszystkich etapach
procesu rozpatrywania Zgloszonych Nieprawidtowosci. W szczegolnosci, z
zastrzezeniem ust. 8 ponizej, tozsamos¢ Zgtaszajgcego i Sygnalisty nie bedzie
ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy Zgtoszenie Nieprawidtowosci, osobom trzecim

ani innym Pracownikom i Wspétpracownikom Spotek wehodzacych w sktad Grupy.

Tozsamos¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje
mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem Grupy wynikajacym z powszechnie obowigzujgcych
przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan.

Ujawnienie tozsamosci, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, wymaga wczesniejszego
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11.

poinformowania Sygnalisty ze wskazaniem mu powodéw takiego ujawnienia, chyba ze

takie poinformowanie mogtoby zagrozi¢ prowadzonemu postepowaniu.

Zgtaszajgcemu, skfadajgcemu anonimowe Zgtoszenie, w przypadku ustalenia jego
tozsamosci, przystuguje petna ochrona zgodnie z postanowieniami niniejszego

paragrafu.

Tozsamos¢ podmiotdéw, ktorych dotyczy Zgtoszenie Nieprawidiowosci, podlega
wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamo$¢

Zgtaszajacego i Sygnalisty.

Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty odbywa sie na podstawie przepiséw
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
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 (RODO).
REJESTR NIEPRAWIDLOWOSCI
§12
Kazde Zgloszenie Nieprawidtowosci zostaje zarejestrowane w Rejestrze

Nieprawidtowosci niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajacego.

Za prowadzenie Rejestru Nieprawidtowosci w INTROL odpowiada Grupowy Compliance
Officer, w spotkach zaleznych INTROL - Koordynator ds. Compliance lub Grupowy
Compliance Officer, w zalezno$ci od wyboru Zarzgdu spotki zaleznej INTROL, o ktérym
mowa w § 4 ust. 2, a w zakresie Zgtoszenia dotyczgcego Grupowego Compliance

Officera - Prezes Zarzgdu INTROL.
Rejestr Nieprawidtowos$ci zawiera co najmniej:

1) dane kontaktowe Sygnalisty, chyba ze Zgtoszenie Nieprawidtowosci miato

charakter anonimowy,

2) wszystkie szczegotowe informacje posiadane na temat Zgtoszenia

Nieprawidtowosci,

Procedura Anonimowego Zgtaszania Nieprawidtowosci w Grupie Kapitatowej Introl



3) przebieg analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia Nieprawidtowosci,

4) osoby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia

Nieprawidtowosci,
5) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).

Poza prowadzeniem Rejestru, Osoba Odpowiedzialna za Zgtoszenie, przy zachowaniu
zasad poufnosci tajemnicy przedsiebiorstwa, jest zobowigzana do przechowywania
wszelkich dowoddéw, dokumentdw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji
dotyczacych rozpatrzenia Zgtoszenia przez okres co najmniej 5 lat od czasu

zakonczenia Postepowania Wyjasniajgcego.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§13

Grupowy Compliance Officer, we wspétpracy z Koordynatorem ds. Compliance
przynajmniej raz do roku bedzie dokonywat przegladu Procedury i w razie potrzeby
opracowywat projekty jej zmian do akceptacji Zarzadu INTROL, chyba ze koniecznos¢
zmian w Procedurze wynika ze zmiany przepiséw prawa odnoszgcych sie do

dziatalnosci INTROL lub spétek zaleznych INTROL.

Zmiana Procedury dokonywana jest uchwatg Zarzgdu INTROL o czym informowana
jest Rada Nadzorcza INTROL. Spotki zalezne INTROL zobowigzane sg do
niezwiocznego przyjecia stosownej zmiany Procedury, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni

roboczych od dnia przekazania przez Zarzad INTROL informacji o zmianie Procedury.

Procedura oraz jej zmiany wchodzg w zycie z dniem podjecia uchwaty Zarzadu
INTROL, chyba ze Zarzad INTROL w tresci stosownej uchwaty wskaze inng date
wejscia w zycie. Spotki zalezne zobowigzane sg do niezwtocznego przyjecia Procedury,
nie pozniej niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia przekazania przez Zarzad INTROL
informacji o przyjeciu Procedury. W stosunku do spoétek zaleznych INTROL Procedura
oraz jej zmiany wchodzg w zycie z dniem podjecia stosownej uchwaty przez zarzgd

spotki zaleznej INTROL.
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Zarzad Spdtki jest uprawniony do odstgpienia od stosowania Procedury lub niektorych

jej postanowien w uzasadnionych przypadkach.
Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

Zataczniki do niniejszej procedury stanowia:

1) Potwierdzenie Zgtoszenia Nieprawidtowosci;
2) Formularz Zgtoszenia Nieprawidtowosci;
3) Dane kontaktowe.
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Zatgcznik nr 1

do Procedury Anonimowego Zgtaszania Nieprawidtowosci obowigzujacej w Grupie Kapitatowej INTROL

(data, miejscowosc)

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia Nieprawidiowosci, kidre zostato
dOKONANE PIrZEZ oot , dnia ...l i dotyczy
NieprawidtoWOoSCi POIEJAJACE] N .....uiieiie i
(wybdr z tabeli dot. charakteru nieprawidtowosci znajdujgcej sie w zataczniku nr 2 do
Procedury Anonimowego Zgtaszania Nieprawidtowosci) majacej miejsce

W ettt e (podmiot wskazany na poczatku formularza zgtoszenia).

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajgcemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledow:
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Zatgcznik nr 2

Podpis Osoby Odpowiedzialnej za

Zgtoszenie

do Procedury Anonimowego Zgtaszania Nieprawidtowosci obowigzujacej w Grupie Kapitatowej INTROL

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Kogo dotyczy zgtoszenie
(zgodhnie z par. 3 ust. 2 Procedury - np.
INTROL S.A. oraz imie i nazwisko konkretnej
osoby)

INFORMACJE OGOLNE

Data wypetnienia formularza

Miejscowos$¢ wypetnienia formularza
DANE

Rodzaj zgtoszenia
(jezeli pragniesz pozostaé anonimowy to
zaznacz ,,zgtoszenie anonimowe”)

KONTAKTOWE ZGLASZAJACEGO
o zgtoszenie anonimowe

Imie i nazwisko

Adres zamieszkania

Telefon kontaktowy

E-mail

INFORMACJE O NIEPRAWIDLOWOSCI

Data zaistnienia Nieprawidtowosci / Data
powziecia wiadomosci o Nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia Nieprawidtowosci / Miejsce
powziecia wiadomosci o Nieprawidtowosci

Czy Nieprawidtowosci zostaty zgtoszone takze
do innego organu?
jesli tak, nalezy wskazac organ

OPIS ZGLASZANEJ NIEPRAWIDLOWOSCI

(opis zdarzenia, z uwzglednieniem osob istotnych dla jego zaistnienia, wskazanie czasu i miejsca, okolicznosci zdarzenia,
wskazanie potencjalnych swiadkow zdarzenia)

o tak
O nie
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POTENCJALNI SWIADKOWIE NIEPRAWIDLOWOSCI

Imie i nazwisko $wiadka Stanowisko (gdy dotyczy innej spotki — nalezy ja wskazac)

WSKAZANIE DOWODOW ISTOTNYCH DLA SPRAWY

Wskazanie okolicznos$ci jakie maja by¢ stwierdzone w zwiazku z

Wskazanie dowodu :
przeprowadzeniem dowodu

CHARAKTER NIEPRAWIDLOWOSCI

(jesli to tylko mozliwe nalezy postawic krzyzyk przy wyrazeniu opisujacym nieprawidfowo$c)
o podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez podmioty, o ktérych mowa w pkt 3.2 Procedury

o niedopetnienie obowigzkdw lub naduzycia uprawnien przez podmioty, o ktdrych mowa w pkt 3.2 Procedury

O niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach w dziataniach podmiotéw, o ktérych mowa w pkt 3.2
Procedury

o nieprawidtowos$ci w organizacji dziatalnosci spotek wechodzacych w skiad Grupy, ktére mogtyby prowadzi¢ do popetnienia czynu
zabronionego

o naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w Spotce/Grupie

O naruszeniu przepisow ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o ofercie publicznej i warunkach wprowadzania instrumentéw finansowych do
zorganizowanego systemu obrotu oraz o spotkach publicznych
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O naruszenie przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2017/1129 z dnia 14 czerwca 2017 r. w sprawie
prospektu, ktory ma byé opublikowany w zwigzku z ofertg publiczng papieréw wartoSciowych lub dopuszczeniem ich do obrotu na
rynku regulowanym oraz uchylenia dyrektywy 2003/71/WE

o inne

OSWIADCZENIA

(nalezy postawié krzyzyk przy zaakceptowanym o$wiadczeniu, przy czym dwa pierwsze sq wymagane dla uzyskania
statusu Sygnalisty)

o O$wiadczam, iz mam $wiadomos$¢, mozliwych konsekwenciji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem nieprawidtowosci.
o O$wiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

o O$wiadczam, iz zadam wydania pisemnego potwierdzenia ztozenia zgtoszenia (moZliwe tylko w przypadku zgfoszenia nie
anonimowego).

WYKAZ ZALACZNIKOW

(w razie ich braku nalezy wpisa¢ w pierwszy wiersz ,,brak”)
Lp. Zalacznik

Podpis Zgfaszajacego’

W przypadku ustalenia w toku Postepowania Wyjasniajacego, iz w Zgtoszeniu Nieprawidtowosci Swiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, Zgtaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zostaC pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okre$lonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku Zgtaszajacego, $wiadczacego na rzecz Spétki ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej,
ustalenie dokonania fatszywego Zgtoszenia Nieprawidtowosci skutkowaé moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym
zakonczeniem wspotpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, Zgtaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego Zgtoszenia Nieprawidtowo$ci moze
zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Spétki w zwigzku z
fatszywym Zgtoszeniem

1 Zgtaszajacy, ktéry chce zachowaé anonimowo$¢ nie musi sie podpisywac.
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Zatacznik nr 3

do Procedury Anonimowego Zgtaszania Nieprawidtowosci obowigzujgcej w Grupie Kapitatowej INTROL

Stanowisko

(data, miejscowosc)

DANE KONTAKTOWE

Imie oraz

nazwisko

Adres (nr

pokoju)

Adres e-mail, nr tel.

Grupowy Beata Kwietko - Kosciuszki 112, | gco@introlsa.pl
Compllance Offlcer BanOWSka Katowice tel.: +48 32 786 45 58
_INTROL SA kom.: +48 661 260 051
Koordynator ds. Patrycja Ziota Kos$ciuszki 112, | compliance@racontrols.pl
Compliance - Katowice kom.: +48 885 397 407
RAControls

Sp. z o.0.
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