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Procedura dotyczgca przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania
dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami
w KION Polska Sp. z 0.0.0

1. Postanowienia ogoélne

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Przedmiotem niniejszej procedury jest uregulowanie trybu przyjmowania zgtoszen na poziomie
krajowym w KION Polska Sp. z 0.0. oraz podejmowania dziatan nastepczych przez Spoétke
w zwigzku z tymi zgtoszeniami. Niniejszg procedure opracowano w oparciu o Ustawe z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa (Dz. U. z 2024, poz. 928), zwana
dalej Ustawa. Procedura nie obejmuje zgtoszen dokonywanych poprzez poufne kanaty
ustanowione przez Koncern KION. W przypadku skorzystania z kanatéw koncernowych KION
Polska Sp. z 0.0. nie gwarantuje ochrony zgodnie z przedmiotowg procedura.

Celem procedury jest skuteczne wykrywanie przypadkéw naruszehn prawa, o ktérych mowa
ponizej, zapobieganie nielegalnym dziataniom oraz poprawa warunkéw pracy w Spétce.
Wdrozony w Spélce proces przyjmowania zgtoszen umozliwia wszystkim Sygnalistom, zwanym
takze Zgtaszajgcym dokonywanie zgtoszenh za posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatéw
komunikacji, w sposéb zapewniajgcy poufnos¢ i ochrone przed dziataniami nastepczymi
o charakterze represyjnym, dyskryminujgcym lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania,
mogacymi by¢ nastepstwem takiego zgtoszenia.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy oraz niniejszej
procedurze od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem Zze miat
uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze
stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba Zze za wyrazng zgodg Zgtaszajgcego.

Spotka zacheca do zgtaszania wszelkich naruszen prawa, niedozwolonych zachowanh lub
nieprawidtowosci, zapewniajgc poufno$¢ zgtoszenia oraz danych w nim zawartych, pod warunkiem
objecia tego rodzaju naruszen przedmiotowg procedurs.

Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym: korupcji;

a. pracownik;

b. pracownik tymczasowy;
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J.

k.

osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsiebiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspdlnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

stazysta;

wolontariusz;

praktykant.

Sygnalistg jest rowniez osoba fizyczna wymieniona powyzej w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanej z pracg przed

nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia

pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce.

1.8. W siedzibie jednostki, w widocznym miejscu, zamieszcza sie klauzule informacyjng dla osob,
ktérych dane sg przetwarzane w zwigzku z przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszeh.

1.9. W przypadku kontaktu poprzez e-mail, klauzula jest tez przekazywana w odpowiedzi zwrotnej na
pierwsze zgtoszenie.

1.10. W siedzibie jednostki, w widocznym miejscu publikuje sie kanaly przyjmowania zgtoszen oraz
zasady notyfikowania o0 naruszeniach prawa.

1.11. Osobom wyznaczonym do rozpatrywania zgtoszen gwarantuje sie niezaleznos¢ w wykonywaniu
swoich dziatan — nie mogg one otrzymywac instrukcji postepowania od zadnej osoby z organizacji.

2. Definicje
2.1. Wszystkie zastosowane w niniejszej Procedurze definicje zostaty ujete w Ustawie.

3. Przypadki naruszenia prawa

3.1

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu

obejscie prawa, dotyczace:

a.
b.

korupcji;
zaméwien publicznych;
ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
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e. bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
f. bezpieczenstwa transportu;

g. ochrony $rodowiska;

h. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

j. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k. zdrowia publicznego;

I.  ochrony konsumentow;

m. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

0. interesow finansowych Skarbu Panhstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

p. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

g. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt a-q

r. standardow etycznych zawartych w Kodeksie Postepowania - Kion Group Code of

Compliance.

4. Jednostki uprawnione do przyjmowania oraz rozpatrywania zgloszen

wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.

4.1.

4.2,

4.3.

4.4,

4.5.

W ramach struktury wewnetrznej pracodawcy odpowiedzialne za przyjmowanie zgtoszeh sg osoby
na stanowiskach wskazane w zafgczniku nr 5 niniejszej Procedury. Osoby te otrzymujg
upowaznienia do przetwarzania danych sygnalisty oraz sktadajg oswiadczenia o poufnosci.
Bezstronng wewnetrzng jednostkg uprawniong do podejmowania dziatan nastepczych w ramach
struktury wewnetrznej pracodawcy jest Komisja ds. rozpatrywania zgtoszen sygnalistow.

Komisja traktuje zgtoszenia z nalezytg powagg i starannoscia w sposéb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu kieruje sie zasadg bezstronnosci i obiektywnosci.

W sktad Komisji wchodzi Compliance Representative a takze w zaleznosci od przedmiotu
i wagi zgtoszenia, osoba lub osoby wyznaczone kazdorazowo przez Komisje — zwani dalej
Cztonkami Komisji, pod warunkiem Zze osoby te wchodzg w sktad struktury wewnetrznej
pracodawcy, zapewniajg bezstronnos$¢ oraz majg cechy, wiedze i umiejetnosci potrzebne do
realizacji dziatan nastepczych w kontekscie konkretnego zgtoszenia.

W sktad Komisji mogg wchodzi¢ osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgtoszen pod warunkiem

zapewnienia bezstronnosci.
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4.6.

4.7,

4.8.

4.9,
4.10.

4.11.
4.12.

Czionkowie Komisji wybierajg ze swojego grona Przewodniczacego, ktéry odpowiedzialny jest za
koordynowanie i dokumentowanie prac Komisji. Wszystkie dziatania Komisji sg dokumentowane.
Kazdy Cztonek Komisji otrzymuje imienne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych oraz
skfada imienne oswiadczenia o} zachowaniu informacji pozyskanych
w trakcie prac Komisji w poufnosci. Wzér upowaznienia i oswiadczenia zawiera zatgcznik nr 1 do
niniejszej procedury.
Zadania Komisji przedstawiono na schemacie ponizej:

o Weryfikacja zgtoszenia;

e Psedonimizacja danych sygnalisty;

e Komunikacja ze zgtaszajgcym;

e Podejmowanie dziatan nastepczych;

e Przekazywanie informacji zwrotnej zgtaszajgcemu;

e Prowadzenie rejestru zgtoszen.
Wszystkie decyzje, podejmowane sg w gtosowaniu jawnym, zwyktg wiekszoscig gtosow.
Po otrzymaniu zgtoszenia przetwarzane sg dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktdére nie majag
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Posiedzenia Komisji odbywajg sie w godzinach pracy i sg niejawne.
Za czas nieprzepracowany w zwigzku z udziatem w posiedzeniu Komisji Cztonkowie Komisji

zachowujg prawo do wynagrodzenia.

5. Sposoby dokonywania zgtoszen

5.1.
5.2.

5.3.

54.

Zgtoszenia anonimowe nie sg rozpatrywane.

Wraz ze zgtoszeniem sygnalista winien podaé adres korespondencyjny lub adres poczty
elektronicznej tj. adres do kontaktu.

Kazdemu zgtoszeniu zostanie nadany indywidualny numer (zwany dalej ,Numerem Zgtoszenia”),
ktéry zostanie zamieszczony w ramach rejestru naruszen. Dostep do rejestru naruszen posiada
wytgcznie Komisja.

Zgtoszenie zostanie po jego otrzymaniu przez Komisje poddane pseudonimizacji w taki sposéb, ze
dane osobowe Zgtaszajgcego zawarte w dokumencie zostang usuniete z dokumentu zgtoszenia w
sposéb uniemozliwiajgey identyfikacje Zgtaszajgcego niezwtocznie po nadaniu zgtoszeniu Numeru
Zgtoszenia oraz zamieszczeniu Numeru Zgtoszenia i danych osobowych Zgtaszajgcego w
rejestrze naruszeh. Od tego momentu we wszystkich dokumentach Komisja w celu identyfikacji

postuguje sie Numerem Zgtoszenia, a nie danymi Zgtaszajgcego.
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5.5.

5.6.

5.7.
5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

Pseudnonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajgce bezposrednig lub
posrednig identyfikacje Sygnalisty, ze szczegoélnym uwzglednieniem tego, czy sama tresé
zgtoszenia nie wskazuje na tozsamos¢ Sygnalisty.

Na wszystkich etapach postepowania wyjasniajgcego zamiast danych Sygnalisty jest stosowany
przypisany identyfikator.

Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikdw postepowania wyjasniajgcego.
Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanie sie
konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

Danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem wyjasniajgcym, ani w korespondencji mailowe;j.

Jezeli zgtoszenie wptynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgtoszeh kanatem, osoba ktéra
je otrzyma jest zobligowana niezwtocznie przekazac je do osoby upowaznionej do rozpatrywania
zgtoszen i usungc wszelkie jej kopie (np. z poczty e-mail).

Zgtaszajgcy moze dokonaé zgtoszenia w nastepujgcy sposob:

a. elektronicznie za posrednictwem adresu e-mail: zgloszenia.kol@kiongroup.com.

b. zaposrednictwem przeznaczonej do tego czesci strony intranetowej Grupy KION
z zastrzezeniem, ze takie zgtoszenie nie jest traktowane jak zgloszenie wewnetrzne KION
Polska Sp. z 0.0. i nie podlega niniejszej procedurze;

c. pisemnie, pocztg wewnetrzng lub zewnetrzng, w zamknietej kopercie opatrzonej napisem
.Zgtoszenie nieprawidtowosci’, umieszczonej w kolejnej, zamknietej kopercie opatrzonej
klauzulag zaadresowanej do Compliance Representative KION Polska Sp.
Z 0.0.. Przesylke nalezy zaadresowac na: KION Polska Sp. z 0.0. Kotbaskowo 70, 72-001
Kotbaskowo.

d. w trakcie bezposredniego spotkania z upowaznionym pracownikiem w terminie 14 dni od
otrzymania wniosku o zorganizowanie spotkania. Wniosek o spotkanie nalezy ztozy¢ za

posrednictwem maila: zgloszenia.kol@kiongroup.com.

Do w/w kanatow zgtoszen posiadajg dostep osoby wskazane w punkcie 4.1. Komisja jest
powotywana przez Zarzad w terminie 3 dni od otrzymania zgtoszenia.
Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

a. Dane osoby zgtaszajgcej.

b. Date sporzgdzenia zgtoszenia.

c. Dane oséb, ktore dopuscity sie naruszenia prawa tj. imie i nazwisko, stanowisko, miejsce

pracy.
d. Opis nieprawidtowosci oraz daty zaistnienia zdarzenia.
e. Dowody zaistnienia nieprawidtowosci — o ile istnieja.

f.  Wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
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5.14.Wszystkie zgtoszenia muszg by¢ zarejestrowane w KION Case Management Tool, a wyniki wewnetrznego

dochodzenia muszg byé udokumentowane przez komisje w KION Case Management Tool w formie

zanonimizowane;j.

5.15.Komisja podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed pozostawieniem zgtoszenia

nierozpoznanego pozyskac niezbedne informacje i dokumenty do jego skutecznego rozpoznania.

5.16.Jesli dojdzie do fatszywego zgtoszenia w zlej wierze, zostanie to uznane za powazne naruszenie niniejszej

procedury oraz KION Group Code od Compliance i bedzie skutkowa¢ wszczeciem postepowania
dyscyplinarnego wobec odpowiednich pracownikéw. Zgloszenie sprawy, w ktorej strona zgtaszajgca miata
prawo sgdzi¢, ze jej zgtoszenie niewtasciwego postepowania bylo zgodne z prawdg i zasadne, nie jest

uwazane za zgtoszenie w ztej wierze.

6. Wstepna analiza zgtoszenia

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Po wplywie zgtoszenia i dokonaniu jego weryfikacji wiarygodnosci, powotywana jest komisja a

nastepnie zgloszenie jest rozpatrywane zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze, oile

w ocenie Komisji charakter i przedmiot zgtoszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go w trybie

przewidzianym odrebnymi regulacjami zawartymi w Polityce KION dotyczacej dochodzen

wewnetrznych badz przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.

Po otrzymaniu zgtoszenia Komisja ma obowigzek podjecia dziatan nastepczych, ktérych sposéb

okre$la dalsza tresS¢ niniejszej procedury.

Po otrzymaniu zgtoszenia Komisja dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia pod katem tego, czy

informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgtoszenia, a gdy zajdzie taka

potrzeba, kontaktuje sie ze Zgtaszajgcym, o ile jest to mozliwe i konieczne.

Komisja moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego

w przypadku, gdy:

a. zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne;

b. niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.

Jesli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug opisu

zgtoszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia nieprawidtowosci, nastepuje wszczecie

postepowania wyjasniajgcego.

Komisja moze rozwazy¢ zaangazowanie w postepowaniu wyjasniajgcym przedstawicieli innych

komorek organizacyjnych Spoiki lub niezaleznego konsultanta, o ile w ocenie Komisji wiedza

i dodwiadczenie takich oséb mogg byé niezbedne w przeprocesowaniu zgtoszenia. Komisja

korzystajgc z pomocy innych oséb musi zagwarantowa¢ poufno$é danych Zgtaszajgcego.
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6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

Czionkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, osoba bedgca bezposrednim
przetozonym Zgtaszajgcego, ktérego dotyczy zgtoszenie, ani osoba bezposrednio podlegajgca
Zgtaszajgcemu, ktdrego dotyczy zgtoszenie. W takiej sytuacji Cztonek Komisji podlega wytgczeniu.
W sytuacji, gdy w ocenie cztonka Komisji zaistniejg okolicznosci, ktére mogg rzutowac na jego
bezstronno$é w ocenie zgtoszenia, moze on zawnioskowa¢ do czionka zarzgdu o wytgczenie
z prac Komisji w prowadzonym postepowaniu wyja$niajgcym.

W przypadku, gdy zajdg okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 6.7 lub 6.8, czlonek zarzgdu moze
wyznaczy¢ innego pracownika Spoétki na czionka Komisji.

Decyzja o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wymaga uzasadnienia na pismie.

Zgtoszenie, ktére nie zostato rozpatrzone podlega takze wpisowi do Rejestru Zgtoszen.

7. Rozpatrywanie zgloszenia i podjecie dalszych dziatan nastepczych

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Komisja rozpatruje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje informacje zwrotne
bez zbednej zwioki, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia wplywu zgtoszenia.

W terminie 7 dniliczac od daty otrzymania zgtoszenia Komisja informuje Zgtaszajgcego o przyjeciu
zgtoszenia chyba, ze Zgtaszajacy nie podat adresu ani innych danych umozliwiajgcych kontakt z
nim.

Komisja dokonuje weryfikacji zasadnosci zgtoszenia w postepowaniu wyjasniajgcym w oparciu
0 obowigzujgce przepisy prawa, obowigzujgce w Spotce regulacje wewnetrzne oraz informacje
uzyskane od komoérek organizacyjnych Spétki z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia
oraz z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci. Postepowanie wyjasniajgce jest prowadzone
w sposo6b uczciwy i bezstronny.

W przypadku gdy zajdzie taka koniecznos¢, Komisja moze wzywac na posiedzenie pracownikow
lub wspétpracownikéw, ktérzy mogg mie¢ zwigzek lub jakgkolwiek wiedze w zakresie zgtoszenia,
lub Zgtaszajgcego, w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek Komisji wszyscy pracownicy majg
obowigzek stawi¢ sie na posiedzeniu oraz udostepnia¢ dokumenty iudzielaé niezbednych
informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci zgtoszenia. Pracownicy
zobowigzani sg do petnej wspotpracy z osobami upowaznionymi na mocy niniejszej procedury oraz
udzielania im wsparcia w trakcie wewnetrznego dochodzenia w sprawie. Niewystarczajgca
wspotpraca moze podlegac karze w postaci sankcji dyscyplinarnych.

Posiedzenia Komisji sg kazdorazowo utrwalane w formie protokotu. Wyjasnienia sktadane przez
wezwane osoby utrwalane sg w formie protokotu.

Po ustaleniu catoksztaltu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci
zgtoszenia, a w przypadku zgtoszen zasadnych réwniez wydaje rekomendacje o stosownych

dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika lub wspotpracownika,
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7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

ktéry dopuscit sie naruszenia, oraz rekomendacje mozliwych dziatan zapobiegawczych majgcych
na celu wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgtoszeniu naruszen w przysztosci.

W przypadku braku jednomyslnosci wnioski kohcowe Komisji zapadajg zwyklg wiekszoscig
gtoséw, a w przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje gltos przewodniczgcego Komisji, ktory
gtosuje jako ostatni.

Uzgodnione przez Komisje wnioski koncowe zawierajg w szczegoélnosci opis stanu faktycznego,
decyzje odnosnie do zasadnosci zgloszenia oraz — w sytuacji zgtoszen uznanych za zasadne —
rekomendacje stosownych dziatan nastepczych i zapobiegawczych.

W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia przewodniczgcy Komisiji:

a. przekazuje informacje o wyniku postepowania wyjasniajgcego do kierujgcego komorkg
organizacyjng Spoftki, w ramach ktérej swoje obowigzki wykonuje pracownik lub Zgtaszajgcy
wskazany w zgtoszeniu, lub do nadzorujgcego czionka zarzadu w sytuacji, gdy pracownik
podlega bezposrednio cztonkowi zarzgdu, w celu podjecia stosownych, nastepczych dziatan
dyscyplinujgcych lub naprawczych zawartych w protokole Komisji wobec takiej osoby,
przewidzianych wtasciwym dla danego pracownika regulaminem pracy lub wynikajgcych
Z indywidualnej umowy o wspotprace bgdz ogdlnie obowigzujgcymi przepisami prawa;

b. wterminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktérej mowa w pkt a powyzej,
informuje pracownika, ktéremu zarzuca sie dokonanie naruszenia, o dokonanym zgtoszeniu
oraz przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia.

W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia ioddalenia podejrzen w nim
zawartych przewodniczgcy Komisji przekazuje niezwtocznie Zgtaszajgcemu oraz pracownikowi,
ktéremu zarzucano dokonanie naruszenia, informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz
o przeprowadzonej weryfikacji zgtoszenia.

W raporcie koncowym sporzagdzonym przez Komisje powinny znalez¢ sie nastepujgce informacje:

a. opis stwierdzonego naruszenia,

b. podjete dziatania zmierzajace do usuniecia naruszenia;

C. wskazanie ewentualnych dziatan, ktére mogg zapobiegaé wystepowaniu tego rodzaju
naruszen w przyszitosci.

Raport nalezy przedstawi¢ Zarzgdowi Spotki w przypadku, gdy stwierdzone naruszenie dotyczy

pracownikow lub wspétpracownikow Spofki.

W przypadku gdy dziatania w ramach postepowania wyjasniajgcego doprowadzity do dostrzezenia
mozliwosci popetnienia przestepstwa lub przestepstwa skarbowego, Cztonek Zarzadu Spétki lub
inny podmiot prowadzacy postepowanie wyjasniajgce w zwigzku z danym zgtoszeniem, jest

zobowigzany do natychmiastowego zawiadomienia wtasciwych organéw $cigania.
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8. Zakaz dziatan odwetowych

8.1.

8.2.

8.3.

Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie

podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg zgtaszajgcego.

Wobec sygnalisty nie mogg byé podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby

zastosowania takich dziatan.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie

moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:

a.
b.
c.

L T o 5 3

odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, 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;

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczeh zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o

podobnym charakterze;

. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub

branzowego;
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8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

t. spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

u. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby, przepis pkt. 8.3 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter Swiadczonej pracy lub
ustug lub petnionej funkgcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty
takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
dziatan odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatarn odwetowych, obejmujgcych w
szczegolnosci:

a. wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegolnosci dotyczgcej sprzedazy
lub dostawy towardéw lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej
bez wypowiedzenia;

b. natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegoblnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania w
wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w
poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do
zados¢uczynienia.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informaciji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$éuczynienia za
naruszenie doébr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie
takze prébe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 8.3.

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci,
w tym odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub odpowiedzialno$ci za szkode z tytutu naruszenia praw
innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie
zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz
obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, z uwzglednieniem art. 5
Ustawy, pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie lub

ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawg. Na
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8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktorym mowa w ust. 8.2 i 8.3, nie
jest dziataniem odwetowym.

W przypadku wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktérej mowa
w pkt. 8.9 sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania. Uzyskanie informacji
bedacych przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep do takich informaciji nie
mogq stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie uzyskanie lub taki dostep nie
stanowig czynu zabronionego.

Za ochrone osoby dokonujgcej zgtoszenia, w szczegolnosci gdy nastgpito ujawnienie jej
tozsamosci, odpowiada przewodniczgcy Komisji, ktory jest zobowigzany reagowaé na wszelkie
przejawy potencjalnych dziatan odwetowych zwigzanych ze Zgtaszajagcym i dokonanym
zgtoszeniem.

Jakiekolwiek $rodki represiji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania
wobec dziatajgcego w dobrej wierze Zgtaszajgcego dokonujgcego zgtoszenia, bedg traktowane
jako powazne naruszenie zasad niniejszej Procedury, mogace skutkowaé odpowiedzialnoscig
porzadkowg lub rozwigzaniem umowy tgczgcej pracownika lub wspétpracownika ze Spétkg lub
zakohczeniem wspotpracy, atakze rodzi¢ odpowiedzialno$¢ materialng i karng, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Zgtaszajacy, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony
ujawnione, doswiadczyt jakichkolwiek dziatan odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju
niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwtocznie powiadomic o zaistniatej sytuacji Komisje.
Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, Komisja podejmuje
odpowiednie dziatania, zgodnie z ust. 8.7 powyzej, majace na celu ochrone Zgtaszajgcego.
Przepisy powyzsze stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalistg.

W celu zapewnienia wymaganej ochrony sygnalisty, obowigzkiem dziatu HR przed rozwigzaniem
umowy o prace z pracownikiem jest konsultacja z osobg odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszenh

— czy zwalniana osoba nie jest sygnalista.

9. Prowadzenie rejestru zgloszen

9.1.
9.2.
9.3.

Kazde przyjete zgtoszenie podlega wpisowi do rejestru zgtoszen.
Za prowadzenie rejestru zgtoszen odpowiada Przewodniczacy Komisiji.
Rejestr zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, a informacje i dokumenty

w nim zawarte sg przechowywane przez co najmniej 3 lata. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 3.

10.Zgtoszenia zewnetrzne.
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10.1. Sygnalista moze dokonaé zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgioszenia
wewnetrznego.
10.2. Zgloszen zewnetrznych mozna dokonywac do:
a) Rzecznika Praw Obywatelskich,
b) Organéw publicznych,
c) Instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, w stosownych przypadkach.
10.3. Przy dokonywaniu zgtoszeh zewnetrznych do wyzej wymienionych organdw, zastosowanie majg

procedury obowigzujgce w postepowaniu przed tymi organami.

11.Postanowienia koncowe

11.1. Za adekwatnos¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiedzialny jest zarzgd Spoiki.

11.2. Spdika informuje pracownikéw o wejsciu w zycie Procedury oraz o jej zmianach.

11.3. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby
podmiot prawny przekazuje informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy

11.4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Odpowiedzialnym za

przechowywanie i usuwanie danych jest Compliance Representative.
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Zalacznik nr 1

Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze zgloszeniami naruszen prawa
dla, ktérych administratorem jest ....................

Imie i nazwisko osoby upowaznione;j:

Data nadania upowaznienia:

Zakres upowaznienia

Upowazniam Panig/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania,
rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania® zgtloszen naruszenia prawa wptywajacych do administratora od
Zgtaszajgcych.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych Zgtaszajgcych oraz os6b wskazanych w
zgtoszeniach przekazywanych przez Zgtaszajgcych w zakresie niezbednym do realizacji wewnetrznej
procedury przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen od Zgtaszajacych.

Wskazane czynnosci bedg realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych przez
administratora.

Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie, przesytanie, stosowanie
pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Procedurg dotyczaca przyjmowania zgtoszehn oraz podejmowania
dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami w KION Group obowigzujgcymi u administratora i
zobowigzuje sie do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzuje sie do zachowania wszelkich
informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen w poufnosci, takze po
ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujgc swoje obowigzki zapewnie nalezytg poufnos¢ danych Zgtaszajgcego oraz danych
zawartych w zgtoszeniach, w szczegoélnosci stosujgc pseudonimizacje podczas rozpatrywania zgtoszenia, aby
zapewni¢ nalezytg ochrone Zgtaszajgcego. Zasade poufno$ci i pseudonimizacji bede stosowac takze w
odniesieniu do danych oséb, zawartych w zgtoszeniu, w celu umozliwienia skutecznego przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego. Bede przestrzega¢ bezwzglednego zakazu korzystania z prywatnych urzgdzen
przy przetwarzaniu danych osobowych w ramach tego procesu.

Podpis 0soby otrzymujgcej UpOWazZNi€ni€: ..........eueeeeereiieieieieieeeee e

Podpis 0soby nadajgcej UpOWazZNi€Nie: ........coeeeeeeeeeeiieeeeeeeeeee s

! Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig procedury dotyczacej
przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi
zgtoszeniami w KION Group

Niniejszym potwierdzam, ze zapoznatem sie z trescig PROCEDURY dotyczacej przyjmowania zgtoszen oraz
podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami w KION Group.

MiejscowosE¢, dnia .........cooeeeeeeiiiienennnn. r.

Podpis pracownika
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Zalacznik nr 3

Rejestr zgtoszen

Nr
zgloszenia

Data
dokonania
zgloszenia

Przedmiot
naruszenia
prawa

Dane osobowe
sygnalisty

Dane
osoby,
ktorej
dotyczy
zgloszenie

Adres do
kontaktu
sygnalisty

Informacja o dziataniach
nastepczych

Data
zakonczenia
sprawy

Podpis
osoby
dokonujgcej
wpisu do
rejestru
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Zalacznik nr 4
Wzo6r powotania Komisji ds. rozpatrywania zgloszen sygnalistow

W zwigzku z wptynigciem zgtoszenia nr ..., z dniem ... powotuje Komisje ds. rozpatrywania zgtoszen
sygnalistéw, zwang dalej Komisjg w sktadzie:
a. XXxx

Zadania, zakres kompetencji oraz uprawnienia Komisji okreslone zostaty w Procedurze dotyczacej

przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami w KION
Group
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Zalacznik nr 5

Wykaz stanowisk, na ktoérych znajduja sie osoby odpowiedzialne
za przyjmowanie zgtoszen

1. Dyrektor Jakosci
2. HR Manager



