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1. DEFINICJE

Raben

TRESC DOKUMENTU

Termin

Znaczenie

Grupa Raben

spotka Raben Group N.V. z siedzibg w Oss a takze kazda spotka - zarowno z
siedzibg w kraju, jak i za granica, ktora jest przez nig posrednio lub
bezposrednio kontrolowana

Kontekst zwigzany z
praca

przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, w ramach ktérych uzyskano informacje
0 naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia Dziatan
odwetowych

Dziatanie odwetowe

Bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w Kontekscie
zwigzanym z pracg (w szczegolnosci nalezgce do jednej z kategorii
wymienionych w pkt. 5 Procedury) ktére jest spowodowane Zgtoszeniem lub
Ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszac prawa Sygnalisty
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

Informacja zwrotna

Przekazana Sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodow takich dziatan

Organ publiczny

Naczelny lub centralny organ administracji rzgdowej, terenowe organy
administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z
zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych.

Procedura

niniejsza Procedura zgtaszania naruszen i ochrony Sygnalistow (Procedura
Whistleblowing)

Platforma

narzedzie wdrozone w ramach mechanizmu grupowego spotek z Grupy
Raben, znajdujace sie pod adresem:
https://secure.ethicspoint.eu/domain/media/pl/qui/102577/index.html
umozliwiajgce dokonywanie Zgtoszen wewnetrznych z zachowaniem
standardéw poufnosci (w tym Zgtoszen wewnetrznych anonimowych).

Sygnalista

osoba fizyczna, w szczegolnosci nalezaca do jednej z kategorii wskazanych w
pkt. 4 Procedury, ktéra zgtasza informacje na temat naruszen prawa lub
naruszen regulacji wewnetrznych lub przyjetych przez RBS standardow
etycznych uzyskane w Konteks$cie zwigzanym z praca.

RBS/Spétka

Raben Business Services sp6tka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedziba
w Robakowie, przy ulicy Zbozowej 1

Ujawnienie publiczne

podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej

Zgtoszenie wewnetrzne

przekazanie informacji na temat naruszenia prawa lub regulacji
wewnetrznych lub przyjetych przez RBS standardéw etycznych, dokonane
zgodnie z zasadami opisanymi w Procedurze.

Zgtoszenie zewnetrzne

przekazanie Organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa
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Termin Znaczenie
Zgtoszenie Zgtoszenie wewnetrzne lub Zgtoszenie zewnetrzne
Zarzad Organ wykonawczy RBS, do ktérego kompetencji nalezy prowadzenie spraw

Spotkioraz jej reprezentowanie w relacjach zewnetrznych, powotany zgodnie
z zasadami okreslonymi w umowie spotki RBS.

2. POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejsza Procedura zgtaszania naruszen i ochrony Sygnalistow okresla w szczegoélnosci:

1)
2)
3)

zasady dokonywania Zgtoszen wewnetrznych;
zasady prowadzenia przez RBS dziatan nastepczych w zwigzku ze Zgtoszeniami wewnetrznymi;
informacje na temat dokonywania Zgtoszen zewnetrznych.

Niniejsza Procedura powstata w oparciu o:

1)

2)
3)

Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 roku w
sprawie ochrony 0sob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii;

Ustawe o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku;

Obowiazujgce w Grupie Raben ,Standardy Whistleblowing” z dnia 30 grudnia 2016 roku z pdzniejszymi
zmianami.

Procedura ma za zadanie:

1)

2)
3)

wspierac¢ Spotke w tworzeniu bezpiecznego srodowiska pracy oraz zapobieganiu naruszeniom prawa
i regulacji wewnetrznych lub przyjetych przez RBS standardéw etycznych;

umozliwia¢ Sygnalistom dokonywanie Zgtoszen wewnetrznych;

zapewniac¢ Sygnalistom skuteczng ochrone przeciw Dziataniom odwetowym, ktére mogg zostac w
stosunku do nich podjete w zwigzku dokonanym Zgtoszeniem wewnetrznym.

RBS zobowiazuje sie:

1)

2)

3)

4)

5)

dokonywac regularnych przeglagdow Procedury celem zapewnienia, aby byta ona adekwatna do
stawianych jej celow oraz w razie potrzeby aktualizowana;

przekazywa¢ osobom ubiegajgcym sie o prace (niezaleznie od rodzaju stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug) informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjac;ji;

zapoznawac wszystkie osoby zatrudnione przez RBS lub z nig wspotpracujace z trescig Procedury w
sposob zwyczajowo przyjety w Spotce dla poszczegoélnych grup osoéb;

doktada¢ wszelkich staran aby wszystkie osoby zatrudnione przez Spétke lub z nig wspotpracujace
byty zaangazowane w wykrywanie i zapobieganie naruszeniom prawa lub regulacji wewnetrznych lub
przyjetych przez RBS standardow etycznych;

zagwarantowac¢, ze Procedura, kanaty przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych oraz sposob
prowadzenia dziatan nastepczych, podejmowanych wskutek dokonanych Zgtoszen wewnetrznych i
zZwigzane z ww. czynnosciami przetwarzanie danych osobowych, uniemozliwiajg nieupowaznionym
osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych Zgtoszeniem wewnetrznym oraz zapewniajg
ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia
wewnetrznego, osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne, oraz $wiadkow i kazdej osoby trzeciej
wskazanej w Zgtoszeniu wewnetrznym.
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3. ZAKRES PRZEDMIOTOWY

Przez naruszenie prawa, ktore zgodnie z Procedurg moze zostaé objete Zgtoszeniem wewnetrznym rozumie
sie dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;

B) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznejibezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnoscii pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-17.

Sygnalisci majag rowniez mozliwo$¢ zgtaszania informaciji o naruszeniach obowiagzujacych w RBS regulaciji
wewnetrznych lub przyjetych przez RBS standardow etycznych obejmujacych:

1) wewnatrzzaktadowe zrodta prawa pracy;

2) Kodeksy etyki dla pracownikow oraz dostawcow;

3) wewnetrzne polityki, procedury lub standardy z obszarow przeciwdziatania korupcji, bezpieczenstwa
informacji, zgodnosci z sankcjami krajowymi i miedzynarodowymi, praw cztowieka lub ochrony
konkurencji;

podawane do wiadomoscizobowigzanych doich przestrzegania osob poprzez publikacje na Sharepoint Grupy
Raben lub w inny przyjety w RBS sposob.

Zgtaszanie naruszen przepisow z obszaru przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
mozliwe jest zaré6wno w oparciu o niniejszag Procedure, jak i zasady okreslone w ,Procedurze zgtaszania
naruszen przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu”. Wybor
$ciezki dokonania Zgtoszenia wewnetrznego ze wskazanego w zdaniu poprzednim obszaru, pozostaje bez
wptywu na poziom ochrony gwarantowanej Sygnalistom zgodnie z Ustawg oraz postanowieniami niniejszej
Procedury.

Niezaleznie od powyzszego:

1) zdarzeniaz zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy (w szczegolnosci takie, jak wypadki przy pracy lub
zdarzenia, ktore potencjalnie mogty doprowadzic do wypadkdéw przy pracy pracownikow,
wspotpracownikow lub dostawcow spotek z Grupy Raben);

2) zdarzeniaz zakresu ochrony srodowiska;

3) zgtoszeniaszkod majatkowych(w szczegdlnosci powstatych wskutek pozaru lub wybuchu, do ktérego
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doszto na terenie nieruchomosci lub srodka transportu nalezgcych lub uzytkowanych przez spoétki z
Grupy Raben);
4) ryzyka dotyczace warunkéw pracy;
5) niebezpieczne zachowania;
B) naruszenia bezpieczenstwa fizycznego,
o ile nie stanowig one jednoczesnie objetych niniejsza Procedura naruszen prawa lub obowigzujacych w
RBS regulacji wewnetrznych lub przyjetych standardow etycznych, powinny by¢ przekazywane za
posrednictwem dostarczanej przez Spotke, dedykowanej do tego celu platformy, na zasadach okreslonych
w przyjetej w tym zakresie przez RBS Procedury Incident Management.

4. ZAKRES PODMIOTOWY

Na gruncie niniejszej Procedury za Sygnaliste uznaje sie w szczegdlnosci osoby dokonujace Zgtoszen,
nalezace do jednej z nastepujacych kategorii:
1) pracownikow;
2) pracownikéw tymczasowych;
3) o0s6b $wiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
4) przedsiebiorcow;
5) prokurentow;
B) akcjonariuszy lub wspdlnikéw;
7) cztonkow organdw osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;
8) o0sob swiadczacych prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
9) stazystow;
10) wolontariuszy;
11) praktykantow.

Procedure stosuje sie wobec wskazanych wyzej kategorii Sygnalistow rowniez w przypadku Zgtoszenia
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w Kontekscie zwigzanym z praca:
1) przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu,
lub
2) gdy taki stosunek juz ustat.

5. ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH ORAZ OCHRONA SYGNALISTY

Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane Dziatania odwetowe ani proby lub grozby ich zastosowania.

Sygnalista podlega ochronie przed Dziataniami odwetowymi od chwili dokonania Zgtoszenia lub
Ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia
lub Ujawnienia publicznego i Ze stanowi informacje o naruszeniu prawa lub - w odniesieniu do Zgtoszen
wewnetrznych, informacje o naruszeniu regulacji wewnetrznych lub przyjetych przez RBS standardow
etycznych.
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Przez Dziatanie odwetowe w rozumieniu Procedury rozumie sie bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w Konteks$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane Zgtoszeniem lub Ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢
nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie moga by¢
podejmowanie Dziatania odwetowe polegajace w szczegolnosci 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 0 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 okreslony -
w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

B) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub obnizeniu
wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

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

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

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka 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, chyba Zze przepisy
odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;

19) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w dane;j
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzoweqo;

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.

Jezeli pracalub ustuga byty, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego, zakaz stosowania Dziatan odwetowych stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej
pracy lub ustugi lub petnionej funkcji, nie wyklucza mozliwosci zastosowania wobec Sygnalisty takiego
Dziatania odwetowego.

Jezeli pracalub ustuga byty, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, dokonanie Zgtoszenia
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lub Ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy Dziatan odwetowych ani préby lub grozby
zastosowania Dziatan odwetowych, obejmujgcych w szczegoélnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towarow lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Dziatania odwetowe s rowniez zakazane wobec osoby pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia oraz osoby
powigzanej z Sygnalista, a takze wobec osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej lub
powiagzanej z Sygnalista, w szczegolnosci stanowigcej wtasnos¢ lub zatrudniajgcej Sygnaliste.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie Dziatah odwetowych, ma prawo do odszkodowania lub
zados$cuczynienia w wysokosci okreslonej przepisami prawa.

6. GRUPOWY MECHANIZM PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN ORAZ PROWADZENIA
NASTEPCZYCH DZIAXAN WYJASNIAJACYCH

Spotki z Grupy Raben - dziatajac jako odpowiedzialni pracodawcy oraz partnerzy biznesowi, zdecydowaty
sie na stworzenie bezstronnego, profesjonalnego mechanizmu kompleksowej obstugi Zgtoszen
wewnetrznych, funkcjonujgcego na poziomie grupowym.

Wspomniany wyzej mechanizm gwarantuje spotkom z Grupy Raben mozliwos¢ skorzystania z wewnetrznych,
grupowych rozwigzan dostarczanych przez Raben Management Services spétka z ograniczong
odpowiedzialnoscia (dalej: ,RMS’). Bezstronng, wewnetrzng jednostka organizacyjna, odpowiedzialng w
ramach RMS za obstuge mechanizmu grupowego, jest Dziat Audytu Wewnetrznego, kt6ry zapewnia w petni
poufny kanat dokonywania Zgtoszen wewnetrznych - Platforme oraz infolinie dostarczane przez
zaufanego zewnetrznego dostawce ustug - Navex, a nadto udziela wyznaczonym w ramach struktury
organizacyjnej spotek z Grupy Raben osobom wsparcia w prowadzeniu nastepczych dziatan wyjasniajgcych
w zwigzku ze Zgtoszeniem wewnetrznym, obejmujgcych potwierdzanie przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego,
komunikacje z Sygnalistg i przekazywanie mu Informacji zwrotnej oraz prowadzenie postepowan
wyjasniajacych.

Majac na uwadze fakt, ze zapewnienie bezstronnosci, efektywnosci oraz najwyzszej starannosci w zakresie
obstugi Zgtoszeh wewnetrznych jest dla RBS priorytetem, Sp6tka zdecydowata sie wykorzystac¢ opisany
wyzej mechanizm w ramach procesu obstugi Zgtoszen wewnetrznych.

7. SKLADANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

RBS gwarantuje poufnosé danych Sygnalistow dokonujgcych Zgtoszen wewnetrznych.
Zgtoszenia moga byé dokonywane rowniez anonimowo. W przypadku Zgtoszen wewnetrznych
anonimowych, Sygnalista powinien powstrzymaé si¢ od podawania swoich danych identyfikacyjnych, w

szczegolnosci obejmujgcych imie i nazwisko oraz jakichkolwiek innych danych, ktére bezposrednio lub
posrednio moga prowadzic¢ do jego identyfikacji. W odniesieniu do Zgtoszen wewnetrznych anonimowych nie
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beda podejmowane zadne dziatania majace na celu ustalenie tozsamosci Sygnalisty.

Niezaleznie od powyzszego RBS - przez wzglad na zapewnienie najwyzszej jakosci prowadzonych
nastepczych dziatan wyjasniajacych, kazdorazowo zacheca do dokonywania Zgtoszeh wewnetrznych ze
wskazaniem tozsamosci Sygnalisty.

Celem umozliwienia RBS jak najdoktadniejszego zbadania Zgtoszenia wewnetrznego, Sygnalista w miare
mozliwosci powinien zawrze¢ w jego tresci nastepujace informacje:

1) Zarys naruszenia(lub prawdopodobnego naruszenia) ktorego dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne;

2) Informacje (zgodne z najlepszg wiedzg Sygnalisty) dotyczace czasu, miejsca i okolicznosci
naruszenia;

3) Informacje o osobach, ktérych dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne oraz o osobach, ktére mogg mie¢
wiedzg na temat naruszenia;

4) Informacje o tym, jak Sygnalista dowiedziat sie o naruszeniu;

5) Informacje o tym, jakie wewnetrzne requlacje lub przyjete przez RBS standardy etyczne zostaty
naruszone (jesli dotyczy);

6) Informacje o osobach, ktérym naruszenie zostato wczesniej zakomunikowane/z ktorymi byto
omawiane;

7) Dane kontaktowe Sygnalisty obejmujgce w szczegolnosci adres poczty elektronicznej lub adres
korespondencyjny (o ile Zgtoszenie wewnetrzne nie jest dokonywane w sposob anonimowy). Ze
wzgledu na praktyczne aspekty zwigzane z prowadzeniem czynnosci wyjasniajgcych, RBS zacheca
Sygnalistow do podania w Zgtoszeniu wewnetrznym réowniez numeru telefonu (przy czym kwestia ta
pozostawiona zostaje uznaniu osoby dokonujacej Zgtoszenia wewnetrznego).

W przypadku nieposiadania petnych informacji, o ktéorych mowa powyzej, Sygnalista powinien przekaza¢ w
Zgtoszeniu wewnetrznym taki zakres informacji, jakimi dysponuje, chyba ze ich ujawnienie mogtoby
doprowadzi¢ do ujawnienia tozsamosci Sygnalisty, ktory chce pozosta¢ anonimowy.

KANALY DOKONYWANIA ZG£OSZEN WEWNETRZNYCH

RBS umozliwia dokonywanie Zgtoszen wewnetrznych:

1) Zarzadowi;
2) Dyrektorom;

telefonicznie, za posrednictwem poczty elektronicznej, listownie lub podczas osobistego spotkania z
osobami wskazanymi powyze;j.

W zakresie naruszenh prawa w obszarze prania pieniedzy i finansowania terroryzmu - Zgtoszenie wewnetrzne

moze byc¢ takze dokonane do Kontrolera AML, zgodnie z zasadami opisanymi w ,Procedurze zgtaszania
naruszen przepiséw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu”,
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Sygnalisci majg dodatkowo mozliwos¢ dokonania Zgtoszenia wewnetrznego przy wykorzystaniu opisanego w
pkt. 6 powyzej mechanizmu grupowego. W takim przypadku, Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia
wewnetrznego:

1) Zaposrednictwem Platformy dostepnej pod adresem:
https://secure.ethicspoint.eu/domain/media/pl/qui/102577/index.html

2) Za posrednictwem dedykowanej infolinii, zdefiniowanej pod adresem:
https://secure.ethicspoint.eu/domain/media/pl/qui/102577/index.html
Numer telefonu wtasciwy dla terytorium Polski: 00-800-151-0052

3) Listownie naadres:

Dziat Audytu Wewnetrznego

Raben Management Services sp. z0.0.
ulica Zbozowa1

62-023 Robakowo

4) podczas osobistego spotkania z przedstawicielem Dziatu Audytu Wewnetrznego RMS.

DODATKOWE INFORMACJE DOTYCZACE ZASAD PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH:

1) Zgtoszenia telefoniczne, dokonywane podczas bezposredniej rozmowy, nie sg nagrywane. Ich
udokumentowanie nastepuje w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg,
sporzadzonego przez osobe przyjmujgca Zgtoszenie wewnetrzne.

2) Zgtoszenia telefoniczne, dokonywane za posrednictwem infolinii, nie sg nagrywane ani $ledzone (w
szczegoélnosci za posrednictwem technologii umozliwiajgcych identyfikacje ID Sygnalisty). Ich
udokumentowanie nastepuje w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg,
sporzadzonego przez osobe przyjmujgca Zgtoszenie wewnetrzne. Rozmowa z Sygnalistg prowadzona
jest przez zewnetrznego konsultanta, a nastepnie jej protokot przekazywany do Dziatu Audytu
Wewnetrznego RMS.

3) Zgtoszenie wewnetrzne moze zosta¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania,
zorganizowanego na wniosek Sygnalisty, w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Jego
udokumentowanie nastepuje w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg,
sporzgdzonego przez osobe przyjmujgca Zgtoszenie wewnetrzne.

4) Sygnalistamoze dokonac sprawdzenia, poprawieniaizatwierdzenia protokotu rozmowy telefonicznej
lub spotkania przezich podpisanie.

5) Zgtoszeniawewnetrzne dokonywane za posrednictwem Platformy sg przekazywane do Dziatu Audytu
Wewnetrznego RMS.

8. DZIALANIA NASTEPCZE

Dziatania nastepcze dzielg sie na:

1) nastepcze dziatania wyjasniajace - obejmujg one dziatania podejmowane po dokonaniu przez
Sygnaliste Zgtoszenia wewnetrznego, w tym potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego,
komunikacje z Sygnalistg i przekazanie Informacji zwrotnej Sygnaliscie oraz wszystkie dziatania
podejmowane w celu zbadania zgtoszonego naruszenia i jego wyjasnienia;
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2) dalsze dziatania nastepcze - obejmujg wszelkie dziatania podejmowane na podstawie wnioskéw
ptynacych z nastepczych dziatan wyjasniajacych a ich celem jest reakcja na zidentyfikowane
naruszenie (np. podjecie dziatan prawnych w postaci zawiadomienia wtasciwych organow
publicznych, wniesienie pozwu lub rozwigzanie umowy o prace lub wspdtprace), zapobiezenie
podobnym naruszeniom w przysztosci lub usprawnienie proceséw wewnetrznych.

8.1. NASTEPCZE DZIALANIA WYJASNIAJACE

8.1.1. UPOWAZNIENIE DO PROWADZENIA NASTEPCZYCH DZIAXAN WYJASNIAJACYCH

Osobg upowazniong przez RBS do prowadzenia dziatan nastepczych wyjasniajacych, wtgczajagc w to
weryfikacje Zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej jest Marek Zdanowicz - Cztonek Zarzadu RBS.
Celem zapewnienia bezstronnosci, efektywnos$ci oraz najwyzszej starannosci przy realizacji ww. dziatan,
Cztonek Zarzadu realizuje swojg odpowiedzialnos¢ za posrednictwem nalezycie upowaznionej spotki RMS.
W zwigzku z powyzszym wszelkie Zgtoszenia wewnetrzne sg przekazywane bezposrednio do Dziatu Audytu
Wewnetrznego RMS za wyjgtkiem zgtoszen dotyczacych naruszeh prawa w postaci prania pieniedzy lub
finansowania terroryzmu, ktore przekazywane sg do Kontrolera AML, zgodnie z zasadami okreslonymi w
.Procedurze zgtaszania naruszen przepiséw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu’”.

W przypadku, gdy Sygnalista z jakichkolwiek wzgleddéw nie chce, zeby dokonane przez niego Zgtoszenie
wewnetrzne byto weryfikowane z wykorzystaniem wewnetrznego mechanizmu grupowego, powinien ten fakt
notyfikowaé wskazanemu wyzej Cztonkowi Zarzadu. Cztonek Zarzgdu w tego rodzaju sytuacji moze podjgc
nastepcze dziatania wyjasniajgce samodzielnie lub powotaé do tego celu zespot ekspertow. W kazdym tego
rodzaju przypadku, postanowienia niniejszej Procedury dotyczace sposobu prowadzenia nastepczych
dziatan wyjasniajgcych stosuje sie odpowiednio.

W opisanym w niniejszym akapicie przypadku, rekomenduje sie réwniez, aby Sygnalista juz na etapie
dokonywania Zgtoszenia wewnetrznego, wybrat kanat zgtoszen inny, anizeli te utworzone w ramach
mechanizmu grupowego.

W odniesieniu do Zgtoszen wewnetrznych dotyczacych Cztonka Zarzadu RBS, czynnosci wyjasniajgce
podejmowane sg bez udziatu Zarzadu., W sytuacji, w ktorej Sygnalistajednoczesnie przekaze RBS informacje,
ze nie chce, zeby dokonane przez niego Zgtoszenie wewnetrzne byto weryfikowane z wykorzystaniem
wewnetrznego mechanizmu grupowego, decyzje, co do dalszego przebiegu postepowania, w szczegoélnosci
powotania zespotu ekspertow, podejmujg wspdlnicy RBS.

W kazdym przypadku, gdy Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy Cztonka Zarzadu RBS, nie jest on informowany
0 jego wptywie oraz tresci.
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8.1.2. ZASADY PROWADZENIA NASTEPCZYCH DZIALAN WYJASNIAJACYCH

Wszelkie Zgtoszenia wewnetrzne sg traktowane z nalezng powagaq i starannoscia oraz obiektywizmem.
Nastepcze dziatania wyjasniajgce prowadzone sg z zachowaniem poufnosci oraz z uwzglednieniem praw i
wolnosci Sygnalistow, osob, ktérych dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne oraz swiadkow i oséb trzecich
wskazanych w tresci Zgtoszenia wewnetrznego.

8.1.3. PRZEKAZYWANIE POTWIERDZENIA PRZYJECIA ZGLOSZENIA

Osobami odpowiedzialnymi za potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego sg pracownicy Dziatu
Audytu Wewnetrznego RMS, dziatajacy z upowaznienia wspomnianego w pkt. 8.1.1. powyzej Cztonka Zarzadu.
Potwierdzenie Sygnaliscie przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego nastgpi w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
Kazde Zgtoszenie wewnetrzne podlega zarejestrowaniu w rejestrze Zgtoszen wewnetrznych RBS.

8.1.4. DALSZA KOMUNIKACJA Z SYGNALISTA

Osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie dalszej komunikacji z Sygnalistg celem doprecyzowania
Zgtoszenia wewnetrznego, dokonania jego wstepnej oceny oraz umozliwienie podjecia dalszych nastepczych
dziatan wyjasniajgcych dotyczacych Zgtoszenia wewnetrznego sg pracownicy Dziatu Audytu Wewnetrznego
RMS.

8.1.5. INFORMACJA ZWROTNA

W kazdym przypadku Dziat Audytu Wewnetrznego RMS przekazuje Sygnaliscie Informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku
braku potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
Zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

8.1.6. PRZEBIEG CZYNNOSCI WYJASNIAJACYCH

Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego rozpoczyna wtasciwe postepowanie wyjasniajace.

W odniesieniu do kazdego Zgtoszenia wewnetrznego, Dziat Audytu Wewnetrznego RMS powotuje zesp6t,
ktory ma za zadanie zweryfikowa¢ oraz obiektywnie ocenié¢ wszelkie informacje zawarte w jego tresci. W
sktad zespotu wchodzg pracownicy Dziatu Audytu Wewnetrznego oraz ewentualnie powotani do tego celu
eksperci ad hoc (specjalisci w danej dziedzinie, gwarantujgcy zachowanie profesjonalizmu oraz poufnosci
prowadzenia dziatan wyjasniajacych). Powyzsze dotyczy w szczegodlnosci Zgtoszen wewnetrznych
dotyczacych kwestii wysokiego ryzyka, takich jak naruszenia w nastepujgcych obszarach: korupcja, ochrona
konkurencji, a takze przepisy dotyczace ochrony srodowiska.

Zespot prowadzacy nastepcze dziatania wyjasniajgce spotyka sie celem oméwienia sprawy i ustalenia, czy
istniejg podstawy do podjecia dalszych dziatan. Jezeli wyniki postepowania wyjasniajgcego wskazuja, ze
Zgtoszenie wewnetrzne jest w oczywisty sposéb bezzasadne, Dziat Audytu Wewnetrznego RMS przekazuje
odpowiednia Informacje zwrotng w tym zakresie Sygnaliscie. Zgtoszenie wewnetrzne zostaje zamkniete, a
W rejestrze zgtoszeh zostaje odnotowana data zakonczenia jego rozpatrywania. W sytuacji, w ktorej
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Zgtoszenie wewnetrzne uznane za oczywiscie bezzasadne dotyczy Cztonka Zarzadu RBS, nie jest on
informowany o wptywie Zgtoszenia wewnetrznego, jego tresci ani przebiegu czynnosci wyjasniajacych.

W pozostatych przypadkach zespot prowadzacy dziatania wyjasniajgce wszczyna wtasne dochodzenie, w
ramach ktorego moze spotykac sie ze swiadkami i zebra¢ wszelkie informacje, jakie uzna za niezbedne, aby
pomoc mu w ocenie Zgtoszenia wewnetrznego. Kazdy z cztonkdw zespotu jest nalezycie upowazniony do
prowadzenia czynnos$ci wyjasniajgcych, w tym do przetwarzania danych osobowych. Upowaznienie nastepuje
przed dopuszczeniem go do udziatu w czynnosciach.

W trakcie postepowania zespot przekazuje Cztonkowi Zarzadu RBS (za wyjatkiem sytuacji, gdy z uwagi na
to, kogo dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne, zgodnie z pkt 8.1.1. - informacje przekazywane sg wspdélnikom)
regularne informacje o jego przebiegu, w tym, jesli w ocenie zespotu bedzie to konieczne, przekazujac
rekomendacje dotyczace mozliwosci podjecia krokdéw zmierzajgcych do minimalizowania skutkow
naruszenia, zapobiezenia wystgpieniu dalszych jego konsekwencji lub zabezpieczenie dobra postepowania.

Cztonkowie zespotu prowadzacego postepowanie sg zobowigzani do zachowania w $cistej tajemnicy
informacji uzyskanych w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywanym Zgtoszeniem wewnetrznym, a w razie
powziecia watpliwosci co do ich bezstronnosci moga zostac¢ wytgczeni od udziatu w postepowaniu.

Czynnosci wyjasniajgce powinny zakonczy¢ sie w mozliwie jak najkrétszym terminie od daty zarejestrowania
Zgtoszenia wewnetrznego.

8.2. DALSZE DZIALANIA NASTEPCZE

Z przeprowadzonego dochodzenia wewnetrznego zespdt prowadzgcy czynnosci wyjasniajgce sporzadza
raport, ktory zawiera ocene wraz z wnioskami i ewentualnymi rekomendacjami w zakresie niezbednych
dziatan do podjecia.

Raport zawiera:

1) oznaczenie Zgtoszenia wewnetrznego, ktérego dotyczy;

2) wskazanie oséb biorgcych udziat w rozpatrywaniu Zgtoszenia wewnetrznego;

3) opis podjetych czynnosci wyjasniajgcych;

4) wynik prowadzonych czynnos$ci oraz opis ustalonego stanu faktycznego,

5) rekomendacje co do dziatan, jakie w ocenie zespotu moga zostac¢ podjete przez Zarzad.

Raport niezwtocznie, po jego sporzadzeniu przedktadany jest Cztonkowi Zarzadu, ktéry nastepnie
podejmuje decyzje co do dalszych dziatan nastepczych, ktore zostang podjete w zwigzku z otrzymanymi
rekomendacjami.

W odniesieniu do Zgtoszen wewnetrznych, dotyczgcych Cztonka Zarzadu RBS :

1) W przypadku Zgtoszen wewnetrznych, dotyczgcych spraw o nizszej doniostosci, wskutek ktorych
wystarczajagcym bedzie zarekomendowanie wytacznie dziatan korygujacych - np. przeprowadzenia
szkolenia dla Cztonka Zarzadu - rekomendacje te powinny zostac¢ przekazane Cztonkowi Zarzadu, do
wiadomosci wspolnika RBS (przy zachowaniu ochrony tozsamosci Sygnalisty);
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2) w przypadku Zgtoszen wewnetrznych, rozpatrzenie ktérych potwierdzito wystgpienie po stronie
Cztonka Zarzadu powaznych nieprawidtowosci, taka informacja, wraz z rekomendacjg dotyczaca
odwotania Cztonka Zarzadu, powinna by¢ przekazana do wspolnika RBS , a po odwotaniu Cztonka
Zarzadu i powotaniu nowego Zarzadu, o dalszych dziatania nastepczych bedzie mégt decydowac juz
Zarzad w nowym sktadzie.

9. PRZETWARZANIE DANYCH 0SOBOWYCH

Dane osobowe Sygnalisty, osob pomagajacych w dokonaniu Zgtoszenia wewnetrznego, oséb, ktérych
dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne oraz $wiadkéw i osob trzecich sg przez RBS przetwarzane zgodnie z
przepisami Rozporzgdzenia 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) -
dalej: ,RODO".

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia wewnetrznego, nie sg zbierane, aw
razie przypadkowego zebrania sa niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.

Sygnalista, osoby pomagajgce w dokonywaniu Zgtoszeh wewnetrznych, osoby, ktorych dotycza Zgtoszenia
wewnetrzne, swiadkowie oraz osoby trzecie wskazane w tresci Zgtoszeh wewnetrznych sg przez RBS
informowane o przetwarzaniu ich danych osobowych zgodnie z przepisami art. 13 oraz 14 RODO.

Obowiazki informacyjne wobec Sygnalistéw i 0s6b pomagajacych w dokonywaniu Zgtoszen wewnetrznych
realizowane sg w momencie pozyskania danych osobowych w szczegoélnosci:

1) w Polityce Prywatnosci RBS ;

2) zaposrednictwem Platformy;

3) wrazz potwierdzeniem przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego;

4) w formie ustnej, z powotaniem sie na odpowiednig klauzule informacyjna (podczas nieoczekiwanych
spotkan/rozmow telefonicznych);

5) poprzez przedtozenie klauzuliinformacyjnej (w trakcie uméwionych spotkan).

Obowiazki informacyjne wobec swiadkdw, osob trzecich wskazanych w tresci Zgtoszenia wewnetrznego i
0s0b objetych Zgtoszeniem wewnetrznym realizowane sg w odpowiedni dla danej sytuacji sposéb - na
przyktad za posrednictwem poczty elektronicznej, osobiscie lub droga pocztowa.

Klauzule informacyjne dla Sygnalistow, oséb pomagajacych w dokonaniu Zgtoszenia wewnetrznego,
osdob, ktérych dotycza Zgtoszenia wewnetrzne, swiadkéw oraz oséb trzecich stanowia ponadto

Zataczniki do Procedury.

Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych w zwigzku z ww. czynnos$ciami mogg by¢ dopuszczone wytacznie osoby
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posiadajace pisemne upowaznienie. 0soby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacjiidanych osobowych, ktore uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen wewnetrznych,
oraz podejmowanych dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktorego wykonywaty czynnosci.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia wewnetrznego lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgtoszeniem wewnetrznym sa przechowywane przez RBS przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Przeglady danych osobowych dokonywane sa nie rzadziej, niz raz w roku.
RMS - jako podmiot odpowiadajgcy za utworzenie i utrzymanie grupowego mechanizmu obstugi zgtoszen,

posiada status podmiotu przetwarzajacego dane, ktéremu RBS, jako administrator danych, powierza dane
osobowe do przetwarzania.

10. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

W przypadku, w ktérym naruszenie prawa moze zostac skutecznie rozwigzane przez RBS(tj. w szczegolnosci,
gdy w ocenie Sygnalisty nie zachodzi ryzyko Dziatan odwetowych) RBS zacheca do dokonywania Zgtoszen
wewnetrznych.

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez za posrednictwem zewnetrznego kanatu
Zgtoszen, bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia wewnetrznego. Zgtoszenia zewnetrznego mozna

dokonac¢ do Organu publicznego, ktérego zakres dziatania obejmuje zgtaszane naruszenie prawa, zgodnie z
przepisami prawnymi regulujgcymi postepowanie przed tym organem.

ZALACZNIKI I DOKUMENTY POWIAZANE

Zataczniki Dokumenty powigzane

Klauzula informacyjna dla Sygnalisty lub osoby

pomagajgcej w Zgtoszeniu wewnetrznym

Klauzula informacyjna dla Osoby, ktorej dotyczy

Zgtoszenie wewnetrzne

Klauzula informacyjna dla swiadkdw i 0sob trzecich

HISTORIA ZMIAN

Data Wersja Zakres zmian Autor
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Zrédto aktualnej wersji dokumentu

Wszystkie wydrukowane lub pobrane wersje dokumentu nie sg kontrolowane i moga byc¢ nieaktualne.

Strona 17/ 25 RBS-C-I-01

YOUR PARTNER

IN LOGISTICS




Raben

ZALACZNIK DO PROCEDURY ZGLASZANIA

NARUSZEN | OCHRONY SYGNALISTOW (PROCEDURY
WHISTLEBLOWING)

Wersja: 1.0 Klasyfikacja: Public (Publiczne)

Utworzono: 26.08.2024 Zaktualizowano:

SPIS TRESCI

Klauzula informacyjna dla sygnalisty lub osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia wewnetrznego.......... 19

klauzula informacyjna dla swiadka lub osoby trzeciej wskazanej w tresci zgtoszenia wewnetrznego.......... 21

klauzula informacyjna dla osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie WEWNELIrZne .......cvvvvvvvnieiiiiiineeiiiee e, 23
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA SYGNALISTYLUB
0SOBY POMAGAJACEJ W DOKONANIU ZGELOSZENIA
WEWNETRZNEGO

Wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z 0gélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 roku (dalej: RODO), chcielibysmy poinformowaé¢ Cie, w jaki sposob oraz w jakim celu bedziemy
przetwarza¢ Twoje dane osobowe w zwigzku z dokonanym przez Ciebie Zgtoszeniem wewnetrznym (lub w zwigzku
udzielong przez Ciebie pomoca w dokonaniu Zgtoszenia wewnetrznego).

W zwiagzku z powyzszym chcieliby$my, poinformowagé, ze:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem Twoich danych osobowych w zakresie celéw opisanych w punkcie 3 jest Raben Business Services
spo6tka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Robakowie.

W odniesieniu do dziatan administracyjno-technicznych (w szczegélnosci zwigzanych z zapewnieniem
cyberbezpieczenstwa czy obstugi prawnej procesow wewnatrz organizacji) spotki z Grupy Raben wspotadministruja
danymi osobowymi, tj. wspdlnie ustalajg cele i sposoby ich przetwarzania oraz dbaja o bezpieczenstwo przetwarzania
tych danych.

Wiecej informacji na temat wspotadministrowania, w tym aktualng liste spotek Grupy Raben objetych umowa o
wspotadministrowaniu oraz cele przetwarzania ww. danych w ramach wspdétadministracji, znajdziesz w Polityce
Prywatnosci Grupy Raben (punkt V) na stronie https://polska.raben-group.com/polityka-prywatnosci .

2. Punkt kontaktowy

W sprawach ochrony swoich danych osobowych mozesz kontaktowac¢ sie z wyznaczonym przez Administratora
Inspektorem Ochrony Danych (pod adresem e-mail: gdpr@raben-group.com).

3. Cele przetwarzania, podstawa prawna przetwarzania
Twoje dane osobowe beda przetwarzane w ramach postepowania wyjasniajagcego, prowadzonego w zwigzku z
rozpatrywaniem Zgtoszenia wewnetrznego:

1. w celu realizacji naszego prawnie uzasadnionego interesu polegajgcego na: (a) przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajgcego i podjeciu dziatan nastepczych, a takze wykrywaniu nieprawidtowosci i ich zapobieganiu (b)
dochodzeniu roszczen i obronie przed nimi, w zwigzku z prowadzonym postepowaniem lub podjetymi dziataniami
nastepczymi (c) realizacji dziatan administracyjno-technicznych, w szczegélnosci zwigzanych z zapewnieniem
cyberbezpieczenstwa czy obstugi prawnej proceséw wewngtrz organizacji (podstawa prawna: art. 6 ust. 1. lit. f)
RODO);

2. w celu wypetnienia obowigzkow prawnych cigzacych na Administratorze (podstawa prawna: art. 6 ust. 1. lit. c)
RODO).

W przypadku, gdy w Zgtoszeniu wewnetrznym znajdujg sie dane szczegolnej kategorii, ktérych przetwarzanie bedzie
uzasadnione w zwigzku z prowadzonym postepowaniem, Administrator bedzie przetwarza¢ Twoje dane poniewaz bedzie
to niezbedne ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym, jakim jest prowadzenie dziatan wyjasniajacych
w zwigzku ze Zgtoszeniem wewnetrznym oraz podejmowanie ewentualnych dziatan nastepczych (art. 9 ust. 2 lit. g)
RODO).

Twoje dane osobowe nie zostang ujawnione osobom innym, niz osoby upowaznione do przyjmowania Zgtoszen
wewnetrznych i prowadzenia dziatan nastepczych w zwigzku ze Zgtoszeniem wewnetrznym, chyba Ze udzielisz nam na
przetwarzanie danych w tym celu wyraznej zgody. W takim przypadku bedziemy przetwarza¢ Twoje dane na podstawie
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przepisu art. 6 ust. 1lit. a) RODO.

4. Okres przechowywania danych

Twoje dane osobowe bedziemy przechowywac (1) przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami(dane osobowe oraz
pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych) (2) dane, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
Zgtoszenia wewnetrznego, nie sg zbierane, a w przypadku przypadkowego zebrania, sg niezwtocznie usuwane.
Usuniecie tych danych nastepuje w ciggu 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy (3) w przypadku
danych przetwarzanych na podstawie Twojej zgody bedg one przetwarzane maksymalnie do czasu jej wycofania (przy
czym wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem).

5. Odbiorcy danych i transfer danych do panstw trzecich

Dostep do danych osobowych bedzie przystugiwat dostawcom ustug, z ktorych korzysta Administrator (np. dostawcom
ustuginformatycznych, prawnych). Dostep do Twoich danych moze mie¢ réwniez Raben Management Services sp.z0.0.,
spotka dostarczajgca grupowy mechanizm obstugi Zgtoszen wewnetrznych i prowadzenia dziatan nastepczych
(dziatajgca jako podmiot przetwarzajgcy). Twoje dane osobowe mogg takze udostepnione policji i innym organom (w
okreslonych przepisami prawa przypadkach).

Dane osobowe mogg zosta¢ przekazane podmiotom przetwarzajgcym dane osobowe, majgcym siedzibe poza
Europejskim Obszarem Gospodarczym (EQG).

Kraje spoza EOG moga nie oferowac takiego samego poziomu ochrony danych osobowych jak kraje EOG. Zanim dane
osobowe zostang przekazane poza EOG, Administrator dotozy wszelkich staran, aby takie przekazanie nie doprowadzito
do obnizenia poziomu ochrony zagwarantowanego na podstawie przepiséw obowigzujgcych w krajach nalezacych do
EOG. W przypadku transferu danych osobowych poza EQG, ich przekazywanie odbywac sie bedzie w oparciu o decyzje
stwierdzajgcg odpowiedni stopien ochrony danych lub na podstawie standardowych klauzul umownych w zakresie
ochrony danych przyjetych przez Komisje Europejska.

Mozesz poprosi¢ o dodatkowe informacje w zakresie przekazywania danych poza EOG kontaktujac sie znami na
zasadach okreslonych w pkt. 2 powyzej.

6. Twoje prawa i profilowanie

W zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych, masz nastepujgce prawa: (1) wycofania(w dowolnym momencie)udzielonej
zgody na przetwarzanie danych osobowych (2) dostepu do swoich danych osobowych (3) sprostowania danych
osobowych (4) usuniecia danych osobowych (5) ograniczenia przetwarzania danych osobowych (6) przenoszenia swoich
danych (7) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania (8) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Informujemy, ze w zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych nie realizujemy procesu zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym takze profilowania.

7. Obowigzek podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Jezeli nie chcesz, zebysmy wiedzieli kim jestes$, nie podawaj swoich
danych osobowych.
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA SWIADKA LUB 0SOBY

TRZECIEJ WSKAZANEJ W TRESCI ZGXOSZENIA

Wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z 0gélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 roku (dalej: RODO), chcieliby§my poinformowaé¢ Cie, w jaki sposob oraz w jakim celu bedziemy
przetwarzaé¢ Twoje dane osobowe w toku prowadzonego, wewnetrznego postepowania wyjasniajacego.

W zwiagzku z powyzszym chcieliby$my, poinformowagé, ze:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem Twoich danych osobowych w zakresie celéw opisanych w punkcie 3 jest Raben Business Services
spo6tka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Robakowie.

W odniesieniu do dziatan administracyjno-technicznych (w szczegdlnosci zwigzanych z zapewnieniem
cyberbezpieczenstwa czy obstugi prawnej procesow wewnatrz organizacji) spotki z Grupy Raben wspotadministruja
danymi osobowymi, tj. wspdlnie ustalajg cele i sposoby ich przetwarzania oraz dbaja o bezpieczenstwo przetwarzania
tych danych.

Wiecej informacji na temat wspotadministrowania, w tym aktualng liste spotek Grupy Raben objetych umowa o
wspotadministrowaniu oraz cele przetwarzania ww. danych w ramach wspdétadministracji, znajdziesz w Polityce
Prywatnosci Grupy Raben (punkt V) na stronie https://polska.raben-group.com/polityka-prywatnosci.

2. Punkt kontaktowy

W sprawach ochrony swoich danych osobowych mozesz kontaktowac¢ sie z wyznaczonym przez Administratora
Inspektorem Ochrony Danych (pod adresem e-mail: gdpr@raben-group.com).

3. Cele przetwarzania, podstawa prawna przetwarzania
Twoje dane osobowe beda przetwarzane w ramach postepowania wyjasniajgcego, prowadzonego w zwigzku z
rozpatrywaniem Zgtoszenia wewnetrznego:

1. realizacji prawnie uzasadnionego interesu Administratora polegajgcego na: (a) przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajgcego i podjeciu dziatan nastepczych, a takze wykrywaniu nieprawidtowosci i ich zapobieganiu (b)
obrony przed ewentualnymi roszczeniami zwigzanymi z prowadzonym postepowaniem wyjasniajacym lub ich
dochodzenia (c) realizacji dziatan administracyjno-technicznych, w szczegélnosci zwigzanych z zapewnieniem
cyberbezpieczenstwa czy obstugi prawnej proceséw wewnatrz organizacji (art. 6 ust. 1. lit. f) RODO);

2. wypetnienia obowigzkdéw prawnych cigzacych na Administratorze (art. 6 ust. 1. lit. ¢) RODO).

W przypadku, gdy w Zgtoszeniu Wewnetrznym znajdujg sie dane szczegolnej kategorii, ktérych przetwarzanie bedzie
uzasadnione w zwigzku z prowadzonym postepowaniem, Administrator bedzie przetwarza¢ Twoje dane poniewaz bedzie
to niezbedne ze wzgleddw zwigzanych z waznym interesem publicznym, jakim jest prowadzenie dziatan wyjasniajacych
w zwigzku ze Zgtoszeniem wewnetrznym oraz podejmowanie ewentualnych dziatan nastepczych (art. 9 ust. 2 lit. g)
RODO).

4. Okres przechowywania danych

Twoje dane osobowe bedziemy przechowywac (1) przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami(dane osobowe oraz
pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych) (2) dane, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w przypadku przypadkowego zebrania, sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych
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nastepuje w ciggu 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

5. Odbiorcy danych i transfer danych do panstw trzecich

Dostep do danych osobowych bedzie przystugiwat dostawcom ustug, z ktérych korzysta Administrator (np. dostawcom
ustuginformatycznych, prawnych). Dostep do Twoich danych moze mie¢ réwniez Raben Management Services sp.z0.0.,
spotka dostarczajgca grupowy mechanizm obstugi Zgtoszen wewnetrznych i prowadzenia dziatan nastepczych
(dziatajgca jako podmiot przetwarzajgcy). Twoje dane osobowe moga takze udostepnione policji i innym organom (w
okreslonych przepisami prawa przypadkach).

Dane osobowe mogg zosta¢ przekazane podmiotom przetwarzajgcym dane osobowe, majgcym siedzibe poza
Europejskim Obszarem Gospodarczym (EQG).

Kraje spoza EOG moga nie oferowac takiego samego poziomu ochrony danych osobowych jak kraje EOG. Zanim dane
osobowe zostang przekazane poza EOG, Administrator dotozy wszelkich staran, aby takie przekazanie nie doprowadzito
do obnizenia poziomu ochrony zagwarantowanego na podstawie przepiséw obowigzujgcych w krajach nalezacych do
EOG. W przypadku transferu danych osobowych poza EQG, ich przekazywanie odbywac sie bedzie w oparciu o decyzje
stwierdzajgcg odpowiedni stopien ochrony danych lub na podstawie standardowych klauzul umownych w zakresie
ochrony danych przyjetych przez Komisje Europejska.

Mozesz poprosi¢ o dodatkowe informacje w zakresie przekazywania danych poza EOG kontaktujac sie znami na
zasadach okreslonych w pkt. 2 powyzej.

6. Kategorie danych osobowych
Gromadzone i przetwarzane dane osobowe obejmuja nastepujace informacje:
1. daneidentyfikacyjne (np. imie i nazwisko),
2. dane kontaktowe (np. adres korespondencyjny, nr telefonu, adres e-mail),
3. dane zawodowe ujete w tresci Zgtoszenia wewnetrznego (np. miejsce pracy, stanowisko, zadania realizowane
w ramach powierzonych obowigzkdw stuzbowych)
i ewentualne inne dane osobowe, ktére moga znajdowac sie w tresci otrzymanego Zgtoszenia wewnetrznego.

7. Zrédto pozyskania danych

Dane osobowe przetwarzane przez Administratora pozyskane zostaty od osoby trzeciej - Sygnalisty, ktora wskazata
Ciebie w tresci ztozonego Zgtoszenia wewnetrznego lub w toku prowadzonych wewnetrznych czynnosci
wyjasniajacych, od innych osob i podmiotow, ktérych uzasadniony interes w wyjasnieniu sprawy wynika z tresci
Zgtoszenia wewnetrznego.

8. Twoje prawaii profilowanie

W zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych, masz nastepujgce prawa: (1) dostepu do swoich danych osobowych (2)
sprostowania danych osobowych (3) usuniecia danych osobowych (4) ograniczenia przetwarzania danych osobowych (5)
przenoszenia swoich danych (6) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania (7) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Informujemy, ze w zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych nie realizujemy procesu zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym takze profilowania.

9. Obowiagzek podania danych

Twoje dane osobowe - w zakresie, w jakim zostaty nam one udostepnione przez Sygnaliste lub pozyskane w toku
prowadzonych czynnosci, sg niezbedne do oceny wagi Zgtoszenia wewnetrznego, a w kolejnym etapie do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego oraz do wypetnienia natozonych na nas wymogow prawnych.

Podanie przez Ciebie dodatkowych danych w ramach postepowania wyjasniajgcego jest dobrowolne.
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA 0SOBY, KTOREJ

DOTYCZY ZGXLOSZENIE WEWNETRZNE

Wypetniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z 0gélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 roku (dalej: RODO), chcieliby§my poinformowaé¢ Cie, w jaki sposob oraz w jakim celu bedziemy
przetwarzaé¢ Twoje dane osobowe w toku prowadzonego, wewnetrznego postepowania wyjasniajacego.

W zwiagzku z powyzszym chcieliby$my, poinformowagé, ze:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem Twoich danych osobowych w zakresie celéw opisanych w punkcie 3 jest Raben Business Services
spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedzibg w Robakowie.

W odniesieniu do dziatan administracyjno-technicznych (w szczegélnosci zwigzanych 2z zapewnieniem
cyberbezpieczenstwa czy obstugi prawnej procesow wewnatrz organizacji) spotki z Grupy Raben wspaétadministruja
danymi osobowymi, tj. wspolnie ustalajg cele i sposoby ich przetwarzania oraz dbajag o bezpieczenstwo przetwarzania
tych danych.

Wiecej informacji na temat wspotadministrowania, w tym aktualng liste spotek Grupy Raben objetych umowa o
wspotadministrowaniu oraz cele przetwarzania ww. danych w ramach wspdétadministracji, znajdziesz w Polityce
Prywatnosci Grupy Raben (punkt V) na stronie https://polska.raben-group.com/polityka-prywatnosci.

2. Punkt kontaktowy

W sprawach ochrony swoich danych osobowych mozesz kontaktowac¢ sie z wyznaczonym przez Administratora
Inspektorem Ochrony Danych (pod adresem e-mail: gdpr@raben-group.com).

3. Cele przetwarzania, podstawa prawna przetwarzania
Twoje dane osobowe beda przetwarzane w ramach postepowania wyjasniajgcego, prowadzonego w zwigzku z
rozpatrywaniem Zgtoszenia wewnetrznego:

1. realizacji prawnie uzasadnionego interesu Administratora polegajgcego na: (a) przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajgcego i podjeciu dziatan nastepczych, a takze wykrywaniu nieprawidtowosci i ich zapobieganiu (b)
obrony przed ewentualnymi roszczeniami zwigzanymi z prowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym lub ich
dochodzenia (c) realizacji dziatan administracyjno-technicznych, w szczegélnosci zwigzanych z zapewnieniem
cyberbezpieczenstwa czy obstugi prawnej proceséw wewnatrz organizacji (art. 6 ust. 1. lit. f) RODO);

2. wypetnienia obowigzkdéw prawnych cigzacych na Administratorze (art. 6 ust. 1. lit. ¢) RODO).

W przypadku, gdy w Zgtoszeniu Wewnetrznym znajdujg sie dane szczegolnej kategorii, ktérych przetwarzanie bedzie
uzasadnione w zwigzku z prowadzonym postepowaniem, Administrator bedzie przetwarza¢ Twoje dane poniewaz bedzie
to niezbedne ze wzgleddw zwigzanych z waznym interesem publicznym, jakim jest prowadzenie dziatan wyjasniajacych
w zwigzku ze Zgtoszeniem wewnetrznym oraz podejmowanie ewentualnych dziatan nastepczych (art. 9 ust. 2 lit. g)
RODO).

4. Okres przechowywania danych

Dane osobowe bedziemy przechowywa¢ przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze (dziatania wyjasniajgce wskutek otrzymanego zgtoszenia) lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami(dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych).

Dane, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w przypadku przypadkowego zebrania,
sa niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych nastepuje w ciggu 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
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dla sprawy.

5. Odbiorcy danych i transfer danych do panstw trzecich

Dostep do danych osobowych bedzie przystugiwat dostawcom ustug, z ktorych korzysta Administrator (np. dostawcom
ustuginformatycznych, prawnych). Dostep do Twoich danych moze mieé rowniez Raben Management Services sp.z0.0.,
spotka dostarczajgca grupowy mechanizm obstugi Zgtoszeh wewnetrznych i prowadzenia dziatan nastepczych
(dziatajgca jako podmiot przetwarzajacy). Twoje dane osobowe mogg takze udostepnione policji i innym organom (w
okreslonych przepisami prawa przypadkach).

Dane osobowe mogg zosta¢ przekazane podmiotom przetwarzajgcym dane osobowe, majgcym siedzibe poza
Europejskim Obszarem Gospodarczym (EQG).

Kraje spoza EOG moga nie oferowac takiego samego poziomu ochrony danych osobowych jak kraje EOG. Zanim dane
osobowe zostang przekazane poza EOG, Administrator dotozy wszelkich staran, aby takie przekazanie nie doprowadzito
do obnizenia poziomu ochrony zagwarantowanego na podstawie przepiséw obowigzujgcych w krajach nalezgcych do
EOG. W przypadku transferu danych osobowych poza EQG, ich przekazywanie odbywac sie bedzie w oparciu o decyzje
stwierdzajgcg odpowiedni stopien ochrony danych lub na podstawie standardowych klauzul umownych w zakresie
ochrony danych przyjetych przez Komisje Europejska.

Mozesz poprosic¢ o dodatkowe informacje w zakresie przekazywania danych poza EOG kontaktujac sie znami na
zasadach okreslonych w pkt. 2 powyzej.

6. Kategorie danych osobowych
Gromadzone i przetwarzane dane osobowe obejmujg nastepujgce informacje:
1. daneidentyfikacyjne (np. imie i nazwisko),
2. dane kontaktowe (np. adres korespondencyjny, nr telefonu, adres e-mail),
3. dane zawodowe ujete w tresci Zgtoszenia wewnetrznego (np. miejsce pracy, stanowisko, zadania realizowane
w ramach powierzonych obowigzkdw stuzbowych)
i ewentualne inne dane osobowe, ktére moga znajdowac sie w tresci otrzymanego Zgtoszenia wewnetrznego.

7. Zrédto pozyskania danych

Dane osobowe przetwarzane przez Administratora pozyskane zostaty od osoby trzeciej - Sygnalisty, ktora wskazata
Ciebie w tresci ztozonego Zgtoszenia wewnetrznego lub w toku prowadzonych wewnetrznych czynnosci
wyjasniajacych, od innych oséb i podmiotow, ktorych uzasadniony interes w wyjasnieniu sprawy wynika z tresci
Zgtoszenia wewnetrznego.

8. Twoje prawa i profilowanie

W zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych, masz nastepujgce prawa: (1) dostepu do swoich danych osobowych (2)
sprostowania danych osobowych (3) usuniecia danych osobowych (4) ograniczenia przetwarzania danych osobowych(5)
przenoszenia swoich danych (6) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania (7) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Informujemy, ze w zwigzku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych nie realizujemy procesu zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym takze profilowania.

9. Obowiazek podania danych

Twoje dane osobowe - w zakresie, w jakim zostaty nam one udostepnione przez Sygnaliste lub pozyskane w toku
prowadzonych czynnosci, sg niezbedne do oceny wagi Zgtoszenia wewnetrznego, a w kolejnym etapie do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego oraz do wypetnienia natozonych na nas wymogow prawnych.

Podanie przez Ciebie dodatkowych danych w ramach postepowania wyjasniajgcego jest dobrowolne.
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Zrédto aktualnej wersji dokumentu

Wszystkie wydrukowane lub pobrane wersje dokumentu nie sg kontrolowane i moga byc¢ nieaktualne.
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