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Raciborz, 10.09.2024 r.

REGULAMIN ZGEASZANIA NIEPRAWIDEOWOSCI
WEWNETRZNYCH I OCHRONY SYGNALISTOW

§1

Niniejszy regulamin ma na celu ustanowienie jasnych i przejrzystych zasad dotyczacych zgtaszania
nieprawidiowosci wewnetrznych przez sygnalistéw, ochrony sygnalistéw przed represjami oraz
zapewnienia, ze wszystkie zgloszenia sg traktowane powaznie i s3 odpowiednio rozpatrywane

§2
Definicje

* Nieprawidlowosci — Dziatania lub zaniechania, ktére mogg by¢ nielegalne, nieetyczne lub
sprzeczne z politykami i procedurami firmy;

e Sygnalista — Pracownik, kontrahent, akcjonariusz lub inna osoba zwigzana z firma, ktéra zglasza
podejrzenie nieprawidtowosci, oszustw, naduzy¢ lub innych dziatan sprzecznych z prawem lub
wewnetrznymi regulacjami firmy;

e PSZ - Pelnomocnik ds. ZSZ.

§3
Wykaz dokumentéw powiazanych i zatacznikéow
° Zalgcznik 1 - formularz F272 — Formularz zgloszenia nieprawidtowogci wewnetrzneyj;
® Zalacznik 2 - formularz F273 ~ Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowodci wewnetrznej;
e Zalgcznik 3 - formularz F274 — Rejestr zgloszen nieprawidtowosci wewnetrznych;
® Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii;

e Ustawa o ochronie 0séb zglaszajacych naruszenia prawa z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U.
z 2024 r. poz. 928).

§4
Kanaty zgtaszania nieprawidlowosci

® Adres e-mail: sygnalista@sunex.pl
e Korespondencja papierowa (np. list)
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§5
Proces zglaszania nieprawidlowosci

1. Sygnalista zgtasza nieprawidlowo$¢ przez jeden z dostgpnych kanatéw.
Zgloszenie nieprawidiowosci powinno wskazywac jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia i zawiera¢ w szczegolnosci:
o date oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub date i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidfowosci,
e opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwoéé wystapienia
nieprawidlowosci,
e wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie nieprawidiow osci,
* wskazanie ewentualnych swiadkow nieprawidlowosci,
e wskazanie wszystkich dowodow i informagji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktdére moga okazac
sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci.
3. Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszenia jest PSZ.
4. Odbiorca zgtoszenia (jezeli to mozliwe) potwierdza odbiér zgloszenia w ciagu 7 dni od jego
otrzymania.
5. PSZ przeprowadza wstepng weryfikacje zgloszenia w ciggu 14 dni od jego otrzymania.
6. Jesli zgloszenie jest uzasadnione, zostaje przekazane do odpowiedniego dziatu w celu
przeprowadzenia szczegétowego dochodzenia.
7. Sygnalista jest informowany o postepie i wynikach dochodzenia, jesli nie jest to sprzeczne z zasada
anonimowosci i ochrong danych.

§6
Rejestrowanie zgloszen

1. Wszystkie zgloszenia otrzymane sg rejestrowane w bezpiecznym i poufnym rejestrze
prowadzonym przez PSZ.

2. Dostep do rejestru jest scisle ograniczony do upowaznionych oséb, aby zapewnié poufnosé
i ochroneg danych.

3. Zgloszenia sa przechowywane przez okres zgodny z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz
wewnetrznymi politykami SUNEX S.A. dotyczacymi przechowywania danych. Zgloszenia
powinny by¢ przechowywane przez okres 3 lat od daty zamkniecia sprawy. Okres ten umozliwia
przeprowadzenie pelnych dochodzer, przegladéw i audytéw. W przypadku gdy zgloszenia sg
czedcia trwajacego postgpowania prawnego lub dochodzenia, okres przechowywania moze byé
przedtuzony do zakonczenia tych proceséw. W przypadku niektérych sektoréw lub rodzajéw
dziatalnosci moga obowigzywac specyficzne wymogi dotyczace przechowywania danych (np. pion
finansowy).

4. Po uptywie ww. okresu przechowywania, dane powinny by¢ bezpiecznie usuwane, aby zapobiec
nieautoryzowanemu dostepowi.
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§7
Zasady przeprowadzania postepowania wyjaéniajacego

1. Szezegolowe zasady przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego stanowia zbidr zasad, norm
oraz wytycznych jak réwniez praw i obowigzkéw oséb zglaszajacych nieprawidlowosci oraz oséb
zaangazowanych w jego przeprowadzenie.

2. W trakcie postepowania wyjasniajacego wszelkie informacje zawarte w zgloszeniu podlegaja
weryfikacji oraz obiektywnej ocenie.

3. Postepowanie prowadzone jest z zachowaniem poszanowania godnosci, dobrego imienia
pracownikéw, oséb trzecich oraz wszystkich oséb zaangazowanych w sprawe.

4. Jesli w trakcie prowadzonego postepowania zgloszone fakty nie zostang potwierdzone,
uprawdopodobnione postgpowanie wyjasniajace ulega zakoriczeniu.

5. Kazde zgloszenie podlega weryfikadji i rejestragj.

6. W celu weryfikacji zgloszenia oraz podjecia dziatari nastepczych osoba odpowiedzialna za przyjecie
1 rozpatrzenie zgloszenia, a takze cztonkowie Komisji moga przetwarzaé dane osobowe osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie i/lub $wiadkéw zgloszonego zdarzenia bez jej fich zgody.

§8
Ochrona sygnalistow

1. SUNEXS.A. zapewnia mozliwo$¢ anonimowego zgtaszania nieprawidtowosci.
SUNEX S.A. zobowigzuje sie do ochrony sygnalistéw przed jakimikolwiek formami dziataniami
odwetowymi, dyskryminacji lub zwolnienia w zwigzku ze zgloszeniem.

3. Wszystkie zgloszenia sa traktowane poufnie, a informacje dotyczace tozsamosci sygnalisty sg
chronione.

§9
Monitorowanie, raportowanie i przeglad procedury

1. PSZ przygotowuje raz do roku raport dla Zarzadu SUNEX S.A. na temat liczby i rodzaju zgloszen,
statusu dochodzen oraz podjetych dziatan.

2. PSZregularnie monitoruje skuteczno$¢ regulaminu i analizuje zgtoszenia.

Regulamin jest przegladany przez Zarzad co najmniej raz w roku i aktualizowany w razie potrzeby.

4. Rejestr zgloszen oraz cala procedura moga podlegaé¢ okresowemu audytowi wewnetrznemu lub
zewngtrznemu w celu oceny ich skutecznosci i zgodnoéci z przepisami prawa.

£2

§10
Ochrona danych osobowych Sygnalisty

1. Wszystkie dzialania zwigzane z przyjmowaniem, rejestrowaniem, przetwarzaniem oraz
przechowywaniem zgloszen sygnalistéw sa zgodne z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiagzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODQ).
2, Administratorem danych osobowych zgromadzonych w formularzu zgloszenia nieprawidtowosci,
rejestrze zgloszen oraz zgromadzone w toku postgpowania wyjasniajacego jest SUNEX S.A.,
z siedzibg w Raciborzu 47-400, ul. Piaskowa 7. Administrator odpowiada za zgodne z prawem
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przetwarzanie danych osobowych oraz za zapewnienie odpowiednich $rodkéw technicznych
i organizacyjnych chroniacych te dane.
3. Dane zbierane sa bezposrednio od osoby, ktérej dane dotycza, od osoby dokonujacej zgloszenia
naruszenia lub od 0séb uczestniczacych w toku postgpowania wyjasniajacego.
4. Dane osobowe zgromadzone w zwigzku ze zgloszeniami sygnalistow sg przetwarzane wylgcznie
w celu:
e przyjmowania, weryfikacji zgloszen oraz podjecia dziatan nastepczych
e ochrony praw i intereséw sygnalistow,
° zapewnienia zgodnosci z przepisami prawa oraz wewngtrznymi politykami SUNEX S.A.
5. Podstawg prawna przetwarzania danych osobowych jest:
o Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypekienia obowigzku prawnego
cigzgcego na administratorze.
o Art. 6 ust. 1 lit. f RODO -prawnie uzasadniony interes Spotki, ktérym jest zbieranie informadji
o naruszeniach prawa i przeciwdziatanie takim naruszeniom.
6. Dane osobowe nie sa ujawniane osobom trzecim.
7. Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo do zadania od Spétki dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania, przenoszenia
danych oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego.
8. Dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.
9. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany.
9. Podanie danych osobowych przez osobe zglaszajacg nie jest wymagane, ale moze ulatwié
obstuge zgtoszenia.

§11

1. Tres¢ niniejszego regulaminu wchodzi w zycie w dniu 2024.09.24.
Zmiany niniejszego regulaminu moga nastapi¢ wytacznie w formie pisemnej.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg odpowiednie przepisy
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 roku
w sprawie ochrony oséb zglaszajacych naruszenia prawa Unii.
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FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

WEWNETRZNE]

Dane kontaktowe zglaszajacego

Zgloszenie o charakterze

I:l jawnym I:l poufnym

Imie i nazwisko osoby dokonujacej
zgloszenia:

Dane kontaktowe:

Informacje dotyczace nieprawidlowosci

Data zaistnienia nieprawidtowosci:

Data powziecia wiedzy
o nieprawidtowosci:

Miejsce zaistnienia
nieprawidtowosci:

Wskazanie osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie:

Wskazanie ewentualnych
$Swiadkow:

Charakterystyka nieprawidtowosci
(wladciwe zaznaczy¢ ,,x”)

[ naruszenie zasad kodeksu etyki i dobrych obyczajow,;

L naruszenie przepisow prawa w tym m.in. dot. zamdwien
publicznych;

[l czynnos$ci powodujace utrate reputacji SUNEX S.A.;

[ naruszenia praw czlowieka stwarzajace lub mogace stwarzac
zagrozenia zycia, zdrowia lub wolnosci osobistej;

I:l praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz
wszelkie formy naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych
lub stuzbowych;

] stwarzajacym lub mogacym stwarzac zagrozenie dla
bezpieczenstwa publicznego lub srodowiska;

[ dziatari o charakterze korupcyjnym, w tym fapownictwo czynne lub
bierne, oszustwo, falszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia
nieprawdy;

[ dziatalnosci zmierzajacej do zatajenia ktoregokolwiek z naruszen
wymienionych powyzej;

D 111 o V- KSR
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Opis sytuacji lub okolicznosci,
ktére doprowadzity lub moga
doprowadzi¢ do wystapienia
nieprawidtowosci:

Opis, w jaki sposob zgtaszajacy
dowiedziat sie o naruszeniu:

Inne dodatkowe dane istotne
z punktu widzenia zglaszajacego:

Dowody
(Wskazanie ewentualnych dowodoéw i informagji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazac sie pomocne
w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci; nalezy dotaczy¢ je do zgtoszenia)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz mam $wiadomos¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgloszeniem
nieprawidtowosci.

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane dalej RODO), informujemy, o tym, Ze:
Administrator danych
Administratorem danych zbieranych i przetwarzanych jest SUNEX S.A. z siedziba przy ul. Piaskowej 7 w Raciborzu (kod pocztowy: 47-400).
Administrator wyznaczy? Inspektora Ochrony Danych, z mozna skontaktowac¢ sie poprzez e-mail: rodo@sunex.pl lub listownie piszac na
adres siedziby Spotki w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania danych osobowych.
Cel przetwarzania
Dane osobowe bedg przetwarzane w celu:

. przyjmowania, weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

*  zbierania informacji o naruszeniach prawa i przeciwdziatania takim naruszeniom zgodnie z art. 6 ust 1 lit. F RODO
Prawa os6b, ktorych dane dotycza
Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, przenoszenia
danych, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).
Okres przechowywania
Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu beda przetwarzane przez okres 3 lat od daty zamkniecia sprawy. Okres ten umozliwia
przeprowadzenie pelnych dochodzen, przegladéw i audytéw. W przypadku gdy zgloszenia s czescia trwajacego postepowania prawnego
lub dochodzenia, okres przechowywania moze by¢ przedtuzony do zakonczenia tych proceséw. W przypadku niektérych sektoréw lub
rodzajéw dziatalnosci moga obowigzywac specyficzne wymogi dotyczace przechowywania danych (np. pion finansowy).
Odbiorcy danych
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane przez Administratora uprawnionym podmiotom, jesli zajdzie taka konieczno$¢ w zwiazku z
weryfikacja zgloszenia, w trybie okreslonym przez bezwzglednie obowiazujace przepisy prawa.
Dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.
Profilowanie
Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany.
Dobrowolnos¢ podania danych
Podanie danych osobowych przez osobe zglaszajaca nie jest wymagane, ale moze utatwic obstuge zgloszenia.
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POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI
WEWNETRZNE]

Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia nieprawidlowosci, ktore zostalo
dokonane przez ... dnia . i dotyczy

nieprawidlowosci polegajacej

Niniejszym stwierdza sig¢, ze zglaszajgcemu nadano/odmowiono nadania statusu
Sygnalisty. Odmowa nadania zglaszajacemu statusu sygnalisty wynika z nastepujacych
wzgledow:

Sygnalista bedzie informowany o postepie i wynikach dochodzenia, jesli nie jest to

sprzeczne z zasadq anonimowosci i ochrong danych.

(data i podpis osoby odpowiedzialnej za zgloszenie)
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REJESTR ZGELOSZEN NIEPRAWIDEOWOSCI WEWNETRZNYCH

Data
. Dane kontaktowe Nr J\ Data Przedmiot naruszenia . . . i . .
Lp. Sygnalista ) ) ) Podjete dzialania zakonczeni Uwagi
Sygnalisty zgloszenia | P* | zgloszenia prawa a sprawy

Zatacznik 3 do Regulaminu zglaszania nieprawidlowosci wewnetrznych i ochrony sygnalistow
* J-Jawne, P -Poufne 1\ 1



