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Partea generala
|.  SCOPUL PROCEDURII

Scopul prezentei proceduri constd in asigurarea, conform legii, a functiondrii organizatiei, a
prevenirii si a combaterii neregulilor legate de functionarea organizatiei, cat si in grija fata de
interesele Societatii si a locului de munca, indiferent de sursa obligatiei in dreptul intern sau in
dreptul european, in procedurile interne ale Societdtii precum si in crearea unei culturi a

.....

neregulilor raportate.

I1. DEFINITII

a) Aplicatia — este o platforma dedicata pentru Societate care permite raportarea anonima
a neregulilor de catre Raportor;

b) Neregula — orice eveniment care incalca sau poate incélca procedurile si standardele
stabilite Tn Societate, cat si prevederile legale in vigoare, de asemenea incalcérile, care
inca nu au avut loc, dar fatd de care existd o suspiciune intemeiatd, ca vor aparea
precum si incercdrile de tainuire a unor asemenea incalcari, in special, dar nu exclusiv,
in domeniul:

e infractiunilor economice — furturi, distrugerea bunurilor, inselaciuni, actiuni
de prejudiciere a companiei,

e abuzului in serviciu si abuzului de functie,

e coruptiei care implica functionari si manageri,

e nerespectdrii drepturilor angajatilor, incalcarii prevederilor de securitate si
sandtate in muncd, hartuirii psihologice la locul de munca, molestarii,
comportamentelor discriminatorii,

e nerespectdrii interdictiei de concurenta si a divulgarii secretului protejat
prin lege (al intreprinderii),

¢ infractiunilor din domeniul achizitiilor publice, folosirii produselor si a
materialelor periculoase, securitatii transportului, protectiei mediului
inconjurdtor, protectiei drepturilor consumatorilor, protectiei datelor cu
caracter personal,

e conflictului de interese;

e spalarii banilor si a finantarii terorismululi,

c) Raportare — informatia referitoare la neregulile reale si potentiale raportata in cadrul
Sistemului de raportare;

d) Raportorul — persoana fizica, care a realizat Raportarea, in special cea care este
angajatd in Societate pe bazd de contract de munca, indiferent de perioada pentru care
acesta a fost incheiat, sau persoana care presteaza pentru Societate munca sau servicii
pe baza conventiilor civile, a contractului de management sau care desfasoara practica
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profesionald in acea entitate, atat cetateanul Uniunii Europene cat si cetateanul unui
Stat Tert, persoana angajata de catre o agentie de munca temporara,

e) SKS - Sottysinski Kawecki & Szlezak Kancelaria Radcow Prawnych i Adwokatow
sp. k. [Soltysinski Kawecki & Szlgezak Cabinet de Consilieri Juridici si Avocati
societate in comanditd] cu sediul in Varsovia (00-054), str. Jasna 26 — entitate externa
responsabila de verificarea si evaluarea juridicd a Raportdrilor realizate prin
intermediul Aplicatiei considerate de catre Operator ca fiind folositoare si transmise
spre verificare de catre Coordonatorul Societdtii sau Coordonatorul Grupului de
Capital provenite de la alte canale de comunicare, supuse categorisirii ca fiind Incident
obisnuit sau Incident critic. SKS poate de asemenea examina Raportarea considerata
de catre Operator ca fiind nefolositoare, in cazul in care considera acest lucru ca fiind
necesar fard a aduce atingere prevederilor prezentei proceduri;

f) Operatorul — entitatea externd care actioneaza la comanda si sub conducerea SKS
responsabila de verificarea initiald a Raportarilor realizate prin intermediul Aplicatiei
in scopul categorisirii ca fiind Raportari folositoare sau Raportari nefolositoare;

g) Sistemul de raportare — totalitatea mijloacelor organizatorice, tehnice, juridice si a
resurselor de personal care servesc la raportarea si gestionarea — conform prezentei
proceduri — Raportarilor;

h) GDPR - Regulamentul Parlamentului European si al Consiliului (UE) 2016/679 din
27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

1) Administratorul — SKS si Societatea — fiecare dintre ele sunt Administratori separati
in intelesul prevederilor GDPR;

Partea speciala

PRINIPIILE DE DESERVIRE A RAPORTARILOR

Anonimatul - Sistemul de raportare asigurd anonimatul Raportorului, atat prin
functionalitatea Aplicatiei (printre care criptarea datelor si lipsa identificarii Raportorului),
cat si a Sistemului de raportare (printre care sarcinile si obligatiile entitatilor care verifica
Raportarile).

Confidentialitatea — Sistemul de raportare asigurd confidentialitatea Raportorului, in
cazul in care Raportirile contin datele lui personale. In cazul in care Raportorul doreste si
isi dezvaluie identitatea poate face acest lucru singur, iar informatia legata de identitatea
lui va fi in continuare protejata in cadrul Sistemului de raportare. Identitatea Raportorului
este ocrotitd de catre secretul intreprinderii si secretul profesional al avocatului. Toate
actiunile de lamurire desfasurate in cadrul prezentei proceduri legate de verificarea
Raportarilor sunt confidentiale.
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Impartialitatea — fiecare Raportare este deservitd cu respectarea regulilor de
impartialitate;

Egalitatea — asupra deservirii Raportarilor nu are nici o influenta faptul, daca acestea au
fost realizate in mod anonim, sau nu, si nici canalul de comunicare al Raportorului.

Rapiditatea— fiecare Raportare trebuie deservita neintarziat in termenele indicate in
procedura.

Principiul bunei credinte — se considera, ca fiecare Raportare este facuta cu buna credinta
adica Raportorul este convins de legitimitatea ei.

Profesionalismul — deservirea Raportarilor in cadrul prezentei proceduri are loc cu
participarea largd a entitatilor externe profesioniste.

MODUL DE REALIZARE A RAPORTARILOR

Raportorul trebuie sa ia cunostintd cu procedura prezenta inainte de realizarea Raportarii.

Textul procedurii este disponibil in Intranet, pe pagina Aplicatiei cat si la departamentul
HR al Societatii, precum si la Coordonatorul Societatii.

Raportorul trebuie sa realizeze Raportarea imediat dupa obtinerea informatiilor legate de
existenta neregulilor.

Raportorul care realizeaza Raportarea trebuie sa posede o convingere intemeiata cu privire
la autenticitatea informatiilor transmise de el — vezi principiul bunei credinte.

Sunt inadmisibile falsa acuzare si raportarea intentionata a informatiilor false.
Raportarile pot fi facute prin intermediul Aplicatiei disponibile la adresa

www.zalezynam.eu si dupa introducerea parolei puse la dispozitie (de ex. prin intermediul
postei electronice, in Intranet).

Suplimentar, Raportarile pot fi de asemenea transmise prin intermediul altor canale de

comunicare, de exemplu:

a) prin posta la adresa: SKS adica str. Jasna 26, 00-054 Varsovia cu mentiunca
,PROIECTUL AVERTIZORUL DE INTEGRITATE”

b) prin posta la adresa Societdtii al. Solidarnos$ci 36, 25-323 Kielce, cu mentiunea
,»Coordonatorul societatii”

c) prin e-mail la adresa: etyka@barlinek.com.pl trecand in titlul mesajului ,,Nereguli”,



http://www.zalezynam.eu/
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10.

3.

raportarile realizate cu ajutorul altor canale decat aplicatia, vor fi introduse in aplicatie de
catre destinatar, cu mentiunea, cd este vorba despre transmiterea raportarii, ceea ce face ca,
comunicarea ulterioara cu Raportorul sa se desfasoare conform modului indicat la punctul
IV al. 4-7.

Raportarea in Aplicatie se poate face prin folosirea urmatoarele echipamente cuplate la
reteaua de Internet:

a) acalculatoarelor,

b) aechipamentelor mobile, (de ex. telefoane, tablete).

Raportarile pot fi realizate atit prin folosirea echipamentelor private, cat si a celor de
serviciu.

Raportarea trebuie sa contind date cat mai detaliate despre aceasta, printre alte eventuale

documente, fotografii. Deosebit de importante sunt informatiile referitoare la:

a) ora si locul evenimentului,

b) participantii la eveniment (persoanele, care au comis incalcarea, martorii, persoanele
vatamate),

c) detaliile evenimentului (de ex. evolutia evenimentului, rolul participantilor sai,
consecintele evenimentului),

d) pierderi, daune si consecinte.

DREPTURILE RAPORTORULUI

Raportorul are dreptul in special la:

a) protectia, despre care se mentioneaza in prevederile urmatoare, cu exceptia situatiei in
care a actionat cu rea credinta,

b) primirea informatiilor in mod anonim cu privire la clasificarea Raportarii ca fiind
folositoare sau nefolositoare in termen de 7 zile calculate din momentul realizarii
Raportarii,

c) primirea feedback-urilor in mod anonim cu privire la modul de rezolvare a Raportarii,
cu mentiunea, cd Societatea va depune eforturi in scopul incheierii verificarii Raportarii
in termen de 2 luni din momentul Raportarii,

d) completarea in mod anonim a informatiilor transmise mai devreme.

Raportorului care actioneazd de bund credintd ii va fi acordatd o protectie impotriva
actiunilor de natura discriminatorie, represiva, de mobbing sau orice fel de tratament injust
indiferent daca in urma Raportarii a avut loc confirmarea informatiilor curpinse in aceasta.

Protectia Raportorului poate consta in special in:
a) asigurarea continuitatii angajarii,
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V.

b) asigurarea dezvoltarii profesionale, in conformitate cu principiile adoptate in
organizatie,

C) un raspuns imediat si eficient la eventualele actiuni negative din partea anturajului de
la locul de munca in legétura cu realizarea Raportarii.

DESERVIREA RAPORTARILOR

Raportarile realizate cu ajutorul aplicatiei sunt analizate de catre Operator din punctul de
vedere al calificarii ca fiind Raportare folositpare sau nefolositoare.

Operatorul va analiza Raportarea imediat dupa strangerea informatiilor necesare pentru
evaluarea Raportarii.

Informatia privind considerarea de catre Operator ca Raportarea este folositoare sau
nefolositoare este transmisa imediat sub forma de feedback catre Raportor, insa nu mai
tarziu decat in termen de 7 zile de la data primirii, cu respectarea anonimatului.

Dupa realizarea raportarii prin intermediul aplicatiei raportorul va primi numarul raportarii
si un PIN. Acest date sunt necesare pentru verificarea statutului raportarii in mod anonim
sau pentru contactul cu persoanele care deservesc raportarea, din aceastd cauzad este
necesara posedarea lor in continuare.

In cazul necesititii contactului din partea persoanei care deserveste raportarea, de ex. in
cazul Intrebdrilor suplimentare cu privire la raportarea transmisa, aceasta informatie va fi
salvata in aplicatie sub forma unui mesaj destinat raportorului si ii va permite acestuia
citirea lui intr-un mod care sa 1i asigure acestuia anonimatul.

Raportorul, folosind numarul raportarii si numarul PIN poate In orice moment sa obtind un
acces anonim la continutul raportarii sale si la mesajele trimise de catre persoanele care
deservesc raportarea.

Caracterul anonim al sistemului duce la faptul c&, raportorul nu va primi nici un comunicat
despre faptul, ca cel care deserveste raportarea a trimis un mesaj prin intermediul
Aplicatiei, din aceasta cauza se recomanda verificarea periodica a statutului raportarii dupa
realizarea ei.

In cazul unei raportari nefolositoare Operatorul va intocmi o nota.

Raportarea consideratd de catre Operator ca fiind folositoare este transmisa catre SKS
pentru evaluarea juridica.
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11.

12.

13.

14.

Entitatile care deservesc Raportarea (Operatorul, SKS, Coordonatorul Societatii,
Coordonatorul Grupului de Capital) sunt autorizate sa contacteze Raportorul in scopul
obtinerii de date suplimentare necesare pentru deservirea Raportarii. Contactul este anonim
si are loc conform modului descris la al. 4-7 de mai sus.

Daca in decursul procedurii explicative se va stabili, ca existd o suspiciune mare,
intemeiatd, cd a fost comisd o infractiune, Consiliul de Administratie poate decide
depunerea unei sesizari de suspiciune a savarsirii unei infractiuni catre organele de
urmarire competente.

Consiliul de Administratie poate acorda un premiu Raportorului, a carui Raportari au dus
la restrictionarea cheltuielilor sau a pierderilor si Indepartarea sau combaterea neregulilor.

Premiul este acordat Raportorului, care isi va dezvalui identitatea, fard a dezvalui public
faptul acordarii premiului, cu exceptia situatiei in care Raportorul isi exprima vointa in
acest sens.

Toate persoanele sunt obligate sa coopereze pe deplin cu persoanale care desfasoard
actiunile de lamurire ca fiind autorizate sa intreprinda acele actiuni, atunci cand vor fi
rugate/somate sa faca acest lucru.

REGULILE DE PROTECTIE A DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

Datele cu caracter personal ale Raportorilor sau ale persoanelor, la care se referd
Raportarile (potentiali faptuitori, martori, parti vatamate) sunt protejate in conformitate cu
prevederile legale in vigoare, printre care GDPR si legea privind protectia datelor cu
caracter personal. Administratorul datelor cu caracter personal asigura nivelul
corespunzator de protectie a datelor cu caracter personal ale Raportorilor.

Informatii detaliate pe tema prelucrarii datelor cu caracter personal ale Raportorului de
catre Administratori sunt disponibile in Informatia privind prelucrarea datelor cu caracter
personal in Aplicatie. Continutul Informatiei este disponibil in Aplicatia de raportare in
plicul Documente.

Informatiile referitoare la folosirea fisierelor cookie sunt disponibile in Aplicatie.

Operatorul este responsabil de indeplinirea obligatiei de informare, dacé raportarea a fost
realizata cu ajutorul Aplicatiei. Societatea este responsabild de indeplinirea obligatiei de
informare, daca raportarea a fost realizata in alt mod, decat cu ajutorul Aplicatiei. Obligatia
de informare va fi transmisd persoanelor care raporteaza si celorlalte persoane care se
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adreseaza cu orice fel de plangeri, intrebari si raportdri, inainte de raportarea incéalcérilor
de catre acestea.

PREVEDERI FINALE

Este interzisa:

a) incercarea stabilirii identitatii Raportorului impotriva vointei acestuia,

b) ingreunarea si impiedicarea realizarii de Raportari,

c) instigarea la ne-raportarea neregulilor,

d) intreprinderea de actiuni de natura represiva, discriminatorie, mobbing fatd de
Raportori, cat si alte tipuri de tratamente incorecte fatd de Raportori,

e) incalcarea confidentialitatii si a anonimatului Raportarilor,

f) ingreunarea verificarii raportarilor, de asemenea prin lipsa de cooperare in decursul
actiunilor de ldmurire cu persoanele care desfasoara aceste actiuni,

si care pot provoca atragerea de consecinte fatd de faptuitori, pot fi evaluate ca incalcari

ale obligatiilor angajatilor, iar in cazuri concrete pot fi considerate Incélcéri grave ale

obligatiilor angajatului Societatii, precum si pot fi motiv de reziliere a contractului care il

leaga pe faptuitor de Societate.

Consiliul de Administratie al Societatii si personalul din conducere sprijind in mod activ
raportarea tuturor informatiilor care permit eliminarea neregulilor si care promoveaza
cultura responsabilitdtii in organziatie.

Consiliul de Administratie indicdi un membru din cadrul sau responsabil pentru
implementarea si eficacitatea cat si eficienta Procedurii in conformitate cu scopurile
acesteia, care au fost stabilite Tn introducere.
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