Procedura Zgtoszenn Wewnetrznych i Podejmowania Dziatar Nastepczych Coldex Sp. z 0.0.
przyjeta zarzadzeniem Wiceprezesa Zarzadu

z dnia 25 pazdziernika 2024 roku

§ 1. Postanowienia ogolne

Niniejsza procedura (dalej ,Procedura” okresla tryb zgtaszania naruszen prawa i podejmowania przez Coldex
Sp. z 0.0. (dalej ,Coldex”, ,Spotka”) dziatan nastepczych dotyczacych informacji o naruszeniu prawa lub
regulacji i standardow etycznych ustanowionych w Coldex, a takze podejmowania dziatan nastepczych w
zwigzku z tymi zgtoszeniami., zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U. poz.
928), zwanej dalej ,ustawg”.

Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow nieprawidtowosci,
podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone
sygnalisty.

Procedura obowigzuje sygnaliste, ktory dokonuje zgloszenia wewnetrznego w kontekscie zwigzanym
z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia przez niego pracy.

Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia wewnetrznego, pod
warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia
wewngtrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory swiadomie dokonuje zgtoszenia
wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto.

Niniejsza procedura nie ma na celu zastepowania obowigzujgcych w Spolce kanatow zglaszania
nieprawidtowosci, takich jak bezposredni kontakt z przetozonym lub inng upowainiona osobg. Jest ona
dodatkowym narzedziem, ktore uzupetnia istniejgce formy komunikacji wewnetrznej.

Zabronione jest wykorzystywanie zasad dotyczgcych zgtaszania naruszen w sposdb uwtaczajgcy pracownikowi
Coldex oraz w zfej wierze, w szczegoInosci dla celowego lub umyslnego szkodzenia wspotpracownikom.

Tryb zgtaszania okreslony procedurg nie stuzy do zgtaszania przypadkow dotyczacych prywatnego zycia
pracownikow lub ich konfliktéw pracowniczych, jesli nie wigzg sie one bezposrednio z dziatalnoscig Coldex i
nie powodujg naruszenia prawa.

§ 2. Definicje
Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

Dziatanie nastgpcze — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez Spotke w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegbInosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli badz innego postepowania
na podstawie przepisow prawa lub oddalenie zgloszenia;

Dziatanie odwetowe - nalezy przez to rozumiec¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem 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;

Dziatanie w dobrej wierze - rozumie sie przez to dziatanie w przekonaniu, ze zgtoszona informacja jest
prawdziwa w momencie zglaszania i ze jest lub moze by¢ nieprawidtowoscia;




Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumiec przekazanie Sygnalicie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

Naruszenie prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spétce, o
ktorym sygnalista dowiedziat sie w kontekscie zwigzanym z pracg lub informacje dotyczaca proby ukrycia
takiego naruszenia;

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — naleiy przez to rozumiec osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana;

Osoba przyjmujaca zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, wyznaczong ze struktur Spotki do
przyjmowania Zgtoszen.

Sygnalista - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat
Naruszen uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg

Zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie;

Zgtoszenie wewngtrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Spoice informacji o
naruszeniu prawa;

Zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

Ustawa — Ustawa z dnia o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku
§ 3. Przedmiot zgtoszenia

1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majqce na celu obejscie prawa dotyczace:

. korupcji;

e zamowien publicznych;

e ustug, produktow i rynkow finansowych;

e  przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
e bezpieczenstwa transportu;

e ochrony srodowiska;

* ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

e  bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

e  zdrowia i dobrostanu zwierzat;

e zdrowia publicznego;

« ochrony konsumentow;

e ochrony prywatnosci i danych osobowych;

e  bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.

2. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ takze naruszenia obowigzujacych w Coldex regulacji
wewnegtrznych w zakresie przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji i realizacji zasady réownego
traktowania oraz standardow etycznych



§ 4. Tryb dokonywania zgtoszenia
Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen w Coldex jest Dyrektor Finansowy Coldex.
Sygnalista moze dokonac zgtoszenia wewnetrznego:

(a) elektronicznie — za posrednictwem adres e-mail: sygnalisci@coldex.pl
(b) listownie — za posrednictwem poczty listem poleconym za potwierdzeniem odbioru wystanym na
adres Spotki adresowanej do Adriana Smeja dopiskiem ,zgloszenie naruszenia - do rak wtasnych”.

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osoby/osob wskazanych jako adresat w pkt. 1 powyzej — wytacznie
listownie na adres Spotki, w sposéb opisany w pkt 2(b), ze wskazaniem ,do rak wtasnych Prezesa
Zarzadu”,

Na wniosek sygnalisty zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane takze podczas spotkania
z udziatem Dyrektora Finansowego, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku. Z przyjecia zgloszenia obecny podczas spotkania Dyrektor Finansowy sporzadza protokoét.
Sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.

W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego zgtoszenie
powinno zawiera¢ co najmniej:

» dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktorej dotyczy zgtoszenie,

e adres do kontaktu sygnalisty,

e  mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia,

*  opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktory umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia,

* wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu prawa
jest prawdziwa.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnegtrznego Dyrektor Finansowy przekazuje

sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry

nalezy przekazac potwierdzenie.

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewngtrznego. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny. Informacje szczegétowe dotyczace zgtoszen zewnetrznych sa umieszczone na stronach BIP
Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organu publicznego.

§ 5. Tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo
Coldex nie przyjmuje zgtoszen wewnetrznych sktadanych anonimowo.

Zgloszenia wewnetrzne nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu do korespondencji
pocztowej lub adresu elektronicznego uwaza sie za anonimowe i pozostawia sie bez rozpoznania oraz nie
realizuje sig obowigzku potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

Fakt pozostawienia zgtoszenia bez rozpoznania odnotowuje sie w rejestrze, o ktérym mowa w § 9.




10.

§ 6. Tryb rozpatrywania zgtoszen

Zgtoszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez Dyrektora Finansowego, ktéry dokonuje wstepnej
weryfikacji zgtoszenia polegajgcej na ustaleniu, czy zgloszenie spetnia warunki okreélone w niniejszej
procedurze. W razie koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym
informacji Dyrektor Finansowy kontaktuje sie z sygnalista, o ile jest to mozliwe.

W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrze spetnia warunki, o ktorych mowa w pkt 1, zas treé¢ zgtoszenia
wewngtrznego uzasadnia wszczecie postgpowania wyjasniajacego, Dyrektor Finansowy podejmuije
czynnosci majace na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych w zgtoszeniu.

W przypadku zgtoszenia nieprawidtowosci o istotnym charakterze Dyrektor Finansowy niezwtoczne
powiadamia o zgtoszeniu i jego tresci Prezesa Zarzadu. Powiadomienie odbywa sie bez udostepniania
danych osobowych sygnalisty oraz z zastrzezeniem, ze tres¢ zgtoszenia nie moze bezposrednio dotyczyé
osoby piastujacej aktualnie funkcje Prezesa Zarzadu.

Zgtoszenia powinny byc rozpatrywane zgodnie z kolejnoscia wplywu, chyba ze za nadaniem danej
sprawie szczegolnego priorytetu przemawiajg waga i charakter sprawy.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Dyrektor Finansowy moze wezwac kazdg osobe wykonujaca prace na rzecz
Spotki  celem  ztozenia  wyjasnien. Osoby wezwane s3 obowigzane do stawienia
i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw, bedacych w ich posiadaniu, ktore umozliwié
mogg ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.

Dyrektor Finansowy moze takze zwrdci¢ sie o pomoc lub opinie do przedstawicieli innych komaorek
organizacyjnych Coldex lub podmiotu swiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza
i doswiadczenie takich osob sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego
w zgtoszeniu.

Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu Dyrektor Finansowy podejmuje decyzje
co do zasadnosci zgtoszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

Dyrektor Finansowy przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym
3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

W razie niezakoriczenia postepowania wyjasniajgcego w terminach, o ktérych mowa w § 6 pkt 8,
informacja zwrotna zawiera informacje w zakresie okreslonym w ust. 1.

Dyrektor Finansowy nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat on adresu do kontaktu,
na ktory nalezy przekazac takg informacje.

§ 7. Dziatania nastepcze
W przypadku, gdy:

* naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzic w ramach struktury organizacyjnej Coldex
— Dyrektor Finansowy podejmuje okreslone w zaleceniach dziatania dyscyplinujace
i naprawcze,

* naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzic w ramach struktury organizacyjnej Coldex
— Dyrektor Finansowy zawiadamia organy scigania lub wszczyna inne postepowanie okre$lone
przepisami prawa,

» zgloszenie naruszenia okazato sie bezzasadne - Dyrektor Finansowy oddala zgloszenie
i zamyka postepowanie okreslone niniejszg procedura.




Informacja zwrotna, o ktérej mowa w & 6 pkt 8, obejmuje w szczegdlnosci informacje
o0 stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktére
zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

Uprawniony podmiot nie podejmuje dziatan nastepczych w przypadku, gdy w zgtoszeniu dotyczacym
sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia nie zawarto istotnych nowych informacji na
temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, uprawniony podmiot odnotowuje ten fakt wraz
z uzasadnieniem w rejestrze zgloszen.

Dyrektor Finansowy podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci oraz przy
zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§ 8. Ochrona sygnalisty

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub groiby
zastosowania takich dziatan.

Sygnalista nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgloszenia, zgtoszenia
zewnetrznego lub ujawnienia publicznego.

Zakazane sg wszelkie formy dziatan odwetowych, grozby podjecia dziatan odwetowych lub usitowanie
podjecia dziatan odwetowych w stosunku do sygnalisty.

Przyktadowy katalog dziatar odwetowych wskazany zostat w art. 12 ustawy.

Nie sg uznawane za dziatania odwetowe dziatania, co do ktorych Spotka udowodni, ze kierowata sie
obiektywnymi powodami.

Ochrong objeci sg wytgcznie Sygnalisci dokonujacy zgtoszenia w dobrej wierze. Niniejsza procedura nie
udziela ochrony osobom i pracownikom zgtaszajgcym naruszenia badz mozliwosc jego popetnienia w ztej
wierze, w szczegolnosci wynikajacej z niskich pobudek majgcych na celu umysine pomowienie poprzez
poswiadczenie nieprawdy, bgdz inne negatywne zachowania majgce na celu postawienie danej osoby w
niekorzystnym potozeniu. W przypadku stwierdzenia, ze dziatania sygnalisty bedgcego pracownikiem
prowadzone byty w ztej wierze, sprawa kierowana jest do Zarzadu Spotki.

§ 9. Rejestr zgtoszen
Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez Dyrektora Finansowego.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:

e numer zgtoszenia;

e  przedmiot naruszenia;

» dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b;

e adres do kontaktu sygnalisty;

* date dokonania zgfoszenia;

» informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

e date zakonczenia sprawy.

Informacje dotyczace zgtoszenia sg przechowywane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.




§ 9. Postanowienia koricowe
Za prawidtowosc oraz efektywnosc funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada Zarzad Spotki.

Dyrektor Finansowy nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje Wspdlnikom Spétki zbiorcza informacje o
zgtoszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwigzku z tymi zgloszeniami dziataniach nastepczych.

Kierownik Administracji informuje wszystkie osoby wykonujgce prace na rzecz Coldex o przyjeciu oraz
tresci niniejszej procedury, jak rowniez o jej zmianach.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, Departament Kadr przekazuje
informacjg o procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie inne niz
stosunek pracy umowy.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci wszystkich osob
wykonujacych prace w Coldex Sp. z 0.0.




