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Zatacznik nr 2 do Protokotlu posiedzenia Zarzadu z dnia 23 grudnia 2024r.

Procedura
zgloszenn wewnetrznych oraz podejmowania dzialaii nastepczych
w MARCEGAGLIA POLAND Sp. z o. 0. z siedziba w Praszce

1. CEL

Celem niniejszej Procedury jest uregulowanie wewnetrznych zasad i trybu zglaszania przez

Sygnalistéw informacji o naruszeniu prawa (w tym informacji o uzasadnionym

podejrzeniu) dotyczacym zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego

doszlo lub prawdopodobnie dojdzie w MARCEGAGLIA POLAND Sp. z o.0. lub informacji
dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

2. POSTANOWIENIA OGOLNE

2.1. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidlowosci, podejmowania stosownych dzialan naprawczych w zwiazku z
zaistnialymi naruszeniami prawa oraz ochrone Sygnalisty.

2.2. Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace

- na celu obejscie prawa.

2.3. Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego
zarzadzania w MARCEGAGLIA POLAND Sp. z o.0. i shuzy zwiekszeniu efektywnosci
wykrywania nieprawidlowosci i podejmowania dzialan w celu ich eliminowania i
ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

2.4. Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zgtaszanie nieprawidlowosci za
posrednictwem latwo dostepnych kanaléw, w sposéb zapewniajacy rzetelne i
niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone przed
dzialaniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym
rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwiazku z dokonanym zgloszeniem.

2.5. Kazda z osob wykonujacych prace w MARCEGAGLIA POLAND Sp. z o.o.
zobowiazana jest do zapoznania si¢ z trescig Procedury. Obowigzek zapoznania sie z
procedurg dotyczy rowniez os6b rozpoczynajacych wspélprace, ktére zostana
zapoznane z trescig Procedury przed dopuszczeniem do wykonywania pracy.

3. DEFINICJE

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

3.1. Podmiocie — rozumie si¢ przez to MARCEGAGLIA POLAND Sp. z 0.0. z siedziba w
Praszce;
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3.2. Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedure dotyczaca przyjmowania zgloszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;

3.3. Sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobe fizycznag, ktéra dokonuje zgloszenia o
naruszeniu prawa w kontekScie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy w tym pracownika, bylego pracownika, osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie, osoby $§wiadczace] prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorcy,
akcjonariusza lub wspoélnika, czlonka organu osoby prawnej, osoby §wiadczgcej prace
pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza;

3.4. Komisja - rozumie sie przez to osoby wyznaczone przez Zarzad MARCEGAGLIA
POLAND Sp. z o.0. z siedzibg w Praszce do przyjmowania Zgtoszen i prowadzenia
dzialan nastepczych, zgodnie z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow i niniejszg
Procedura;

3.5. Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanaléw komunikacii;

3.6. Osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe wskazang w
Zgloszeniu jako osobe, ktora dopuscita sie naruszenia prawa;

3.7. Dzialaniu nastgpczyn] — rozumie si¢ przez to postepowanie prowadzone w zwigzku
ze ztozonym Zgloszeniemi

3.8. Kanale Zglaszania — rbzumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwiazania
umozliwiajace dokonywanie Zgloszenia;

3.9. Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezpoSrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekScie zwigzanym 2z praca, ktére jest spowodowane
Zgloszeniem, i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub
moze wyrzadzi¢ Sygnali§cie nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie.

4. PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

4.1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga byé dzialania lub zaniechania
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

e korupcji;

e zamowien publicznych;

e ushug, produktéow i rynkéw finansowych;

e przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

e bezpieczenstwa transportu;

e ochrony §rodowiska,;
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e ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

e Dbezpieczenstwa zywnosci i pasz;

e zdrowia i dobrostanu zwierzat;

e zdrowia publicznego;

e ochrony konsumentow;

e ochrony prywatnosci i danych osobowych;

o bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych.

5. TRYB DOKONYWANIA ZGLOSZENIA

5.1. Sygnalista moze dokonaé zgloszenia wewnetrznego:

e elektronicznie za posrednictwem adresu e-mail: sygnalista.polska@marcegaglia.com

o pisemnie w zamknictej kopercie opatrzonej napisem ,zgloszenie naruszenia”,

umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie, zaadresowanej do MARCEGAGLIA
POLAND Sp. z o0.0. z siedzibg w Praszce, ul. Kaliska 72, 46-320 Praszka.

5.2. Na wniosek Sygnalisty zgloszenie wewnetrzne moze byé dokonane takze podczas
spotkania z udziatem co najmniej 2 cztonkéw Komisji, zorganizowanego w terminie 14
dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Z przyjecia zgloszenia obecny podczas
spotkania czlonek Komisji sporzadza protokét. Sygnalista moze dokonac sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.

5.3. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dzialania
nastepczego Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmnie;j:

e dane osobowe Sygnalisty oraz osoby ktérej dotyczy Zgloszenie,

e adres do kontaktu Sygnalisty,

e mozliwie dokladny opis przedmiotu naruszenia (stan faktyczny, ktéry budzi watpliwosci
Sygnalisty),

e opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwil dostrzezenie zgloszonego
naruszenia,

o wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwily stwierdzenie, ze informacja o
naruszeniu prawa jest prawdziwa.

5.4. W terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia wewnetrznego Komisja przekazuje
SygnaliScie potwierdzenie przyjecia Zgloszenia, chyba ze Sygnalista nie podal adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

5.5. Podmiot nie bedzie rozpoznawat zgloszen anonimowych, z uwagi na brak mozliwosci
weryfikacji ich tresci.

5.6. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie §wiadomego
skladania falszywych Zgloszen.
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5.7. W przypadku ustalenia, ze w Zgloszeniu Sswiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, dokonujacy Zgloszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreSlonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szczegblnych,
w tym takze w przepisach porzadkowych obowigzujacych w Podmiocie. Zachowanie
takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych lub osdéb wykonujacych prace zarobkowa na innej
podstawie niz stosunek pracy i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o
prace/umowy cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.

6. TRYB ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN

6.1. Zgloszenia wewnetrzne sa przyjmowane przez wyznaczonego cztonka Komisji, ktéry
dokonuje wstepne] weryfikacji Zgloszenia polegajacej na ustaleniu, czy Zgloszenie
spelnia warunki okreslone w niniejszej Procedurze. W razie koniecznosci uzupelnienia
lub wyjasnienia zawartych w Zgloszeniu wewnetrznym informacji Komisja kontaktuje
sie z Sygnalista, o ile jest to mozliwe.

6.2. Komisja moze odstgpi¢ od rozpatrzenia Zgloszenia bedacego przedmiotem
wczesdniejszego Zgloszenia przez tego samego lub innego Sygnaliste, jesli nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym
Zgloszeniem. Komisja informuje Sygnaliste o pozostawieniu Zgloszenia wewnetrznego
bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego Zgloszenia wewnetrznego,
pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym Sygnalisty.

6.3. W przypadku gdy Zgloszenie wewnetrze spelnia warunki, o ktérych mowa w pkt 6.1,
zas$ treS¢ Zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajacego,
Komisja podejmuje czynnosci majace na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci
zawartych w Zgloszeniu.

6.4. Komisja rozpoznaje Zgloszenie oraz podejmuje dzialania nastepcze bez zbednej
zwloki, przy czym Zgloszenia rozpatrywane sa w kolejnosci ich ztozenia.

6.5. Czlonek Komisji moze zosta¢ wylaczony przez pozostalych czlonkéw lub na swoj
wniosek, z udzialu w rozpatrywaniu Zgloszenia, a takze podejmowania dziatan
nastepczych, gdy rozpatrywane Zgloszenie dotyczy okolicznosci, ktére moga budzié¢
watpliwosci w zakresie bezstronnosci cztonka Komisji.

6.6. Przy weryfikacji Zgloszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym
opisanym w Zgloszeniu, zaangazowani moga, zostac specjalisci i niezalezni konsultanci
np. poprzez sporzadzenie opinii dot. przedmiotu Zgloszenia.

6.7. W trakcie trwania weryfikacji Zgloszenia, Komisja moze weryfikowaé przedlozone
dokumenty, wnioskowaé o wyjasnienia i w sposob oparty na poszanowaniu godnosci i
prawa do prywatnosci sprawdzacé przedstawione w Zgloszeniu fakty.

6.8. Komisja w trakcie weryfikacji Zgloszenia jest uprawniona w szczegé6lnosci do:
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e dostepu do dokumentéw i danych Podmiotu w zakresie niezbednym do wyjasnienia
sprawy;

e uzyskiwania informacji od kierownikéw poszczegélnych komoérek organizacyjnych
Podmiotu;

e uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcéw
Podmiotu;

e dostepu do danych ze shuzbowych komputerow i telefoné6w Podmiotu, przy
uwzglednieniu zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji i
danych osobowych;

e dostepu do danych 2z monitoringu wizyjnego, przy uwzglednieniu zasad
w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji i danych osobowych;

o dostepu do pomieszczen Podmiotu w celu dokonania wizji lokalnej;

e konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z Sygnalista.

6.9. Po wyjasnieniu caloksztattu okolicznosci zawartych w Zgloszeniu Komisja
podejmuje decyzje co do zasadnos$ci Zgloszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia
ewentualnych dzialan nastepczych. W przypadku Zgloszenia zasadnego, Komisja
sporzadza sprawozdanie oraz moze wydac rekomendacje:

e stosownych dzialaniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby,
ktéra dokonala naruszenia prawa oraz

e ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym
naruszeniom co opisane w Zgloszeniu, w przysztosci.

6.10. Komisja podejmuje dzialania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci oraz
przy zachowaniu pelnej poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

6.11. Komisja przekazuje SygnaliScie informacje zwrotna w terminie nieprzekraczajacym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia wewnetrznego lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia dokonania

Zgloszenia wewnetrznego. Komisja nie przekazuje Sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli
nie podat on adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac taka informacije.

.12. Sprawozdanie jest dokumentem poufnym a jego tre§¢ moze zostaé ujawniona
wylacznie Zarzadowi Podmiotu.

o)

7. OCHRONA SYGNALISTY

7.1. Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne Dzialania Odwetowe ani préby
lub grozby zastosowania takich dziatan.

7.2. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym
lub innego rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane
jako naruszenie Procedury i moze skutkowaé odpowiedzialnoscia porzadkowa lub
rozwigzaniem umowy laczacej dokonujacego dziatan odwetowych z Podmiotem.
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7.3. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegolnoS§ci:

e odmowa nawigzania stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez
wypowiedzenia stosunku pracy, nie zawarcie umowy 0 prace na czas okreslony po
rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, nie zawarcie kolejnej umowy o prace na
czas okreSlony lub nie zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreSlony — w sytuacji, gdy pracownik mial uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa, obnizenie wynagrodzenia za prace,

e wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu, pominigcie przy
przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwiazanych z praca, przeniesienie
pracownika na nizsze stanowisko pracy,

e zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzZbowych, przekazanie
innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych,

e niekorzystna zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywng
ocen¢ wynikéw pracy,

e nalozenie lub zastosowanie Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze,

e wstrzymanie udzialu lub pominiecie przy typowaniu do wudzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

e nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwo§¢ skierowania pracownika na takie badanie,

e dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego — chyba ze Pracodawca udowodni, Ze kierowal sie
obiektywnymi powodami.

7.4. Zaniekorzystne traktowanie z powodu dokonania Zgloszenia uwaza sie takze grozbe
lub probe zastosowania §rodka okreslonego w pkt. 7.3 powyze;.

7.5. Zakaz dzialan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu
Zgloszenia, osobe powiazanag z Sygnalista, a takze osobe prawng lub inng jednostke
organizacyjna pomagajaca SygnaliScie lub z nim powigazang, w szczegdlnosci
stanowiaca wlasnosé Sygnalisty lub go zatrudniajaca.

8. DANE OSOBOWE

8.1. Zachowanie poufnoS§ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
SygnaliScie oraz minimalizacje ryzyka wystapienia dzialan odwetowych Iub
represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonal Zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaly
w sposob nieuprawniony ujawnione, powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji
powiadomi¢ Komisj¢, ktéra zobowigzana jest podjac dzialania majace na celu ochrone
Sygnalisty.
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8.2. Tozsamo$C¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacje, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy Zgloszenie, osobom
trzecim ani innym pracownikom i wspélpracownikom Podmiotu. Tozsamo$é
Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zostaé
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w
konteks$cie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamo$é podmiotéw,
ktorych dotyczy Zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym
zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

8.3. Podmiot przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia Zgloszenia
oraz podjecia dzialan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla
rozpoznania Zgtoszenia nie sa zbierane, a w przypadku zebrania sa usuwane.
Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze
nie maja one znaczenia dla sprawy.

9. REJESTR ZGLOSZEN

9.1. Kazde Zgloszenie wewngetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez wyznaczonego
cztonka Komisji.

9.2. Rejestr Zgloszen wewnetrznych zawiera:

e numer Zgloszenia;

e przedmiot naruszenia;

o dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

e adres do kontaktu Sygnalisty;

e date dokonania Zgloszenia;

e informacje¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

o date zakonczenia sprawy.

9.3. Rejestr Zgltoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe
oraz pozostale informacje w rejestrze Zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

10. INFORMACJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

10.1. Zgloszenia mogg by¢ dokonywane do uprawnionych organéw, tj.:

e Rzecznika Praw Obywatelskich,

e Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw — w zakresie zasad konkurencji
1 ochrony konsumentow,
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e Innych organéw wiasciwych ze wzgledu na swoéj zakres dziatania.
10.2. Wtasciwy organ okresla procedure dokonywania Zgloszen zewnetrznych.

11. - POSTANOWIENIA KONCOWE

11.1. Za adekwatnosc¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Komisja.

11.2. Ocena adekwatnosc¢ i skutecznosci Procedury dokonywana jest raz w roku przez
Zarzad Podmiotu.

11.3. Przegladu Procedury dokonuje sie systematycznie, nie rzadziej niz raz na trzy lata.

11.4. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji,
przekazuje si¢ informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy o prace lub umowy innej niz umowa o prace.

11.5. Procedura wchodzi w Zycie po uplywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci
wszystkich osob wykonujacych prace w Podmiocie.
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