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Cel i przedmiot Procedury

Celem Procedury jest wprowadzenie i uregulowanie wewnetrznych zasad zgtaszania naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych dla spétek Pfeifer & Langen Polska S.A. oraz Pfeifer & Langen Marketing Sp.
zo.0.

Procedura wprowadzana jest w celu spetnienia obowigzku prawnego wynikajgcego z art. 24 ust. 1
(w przypadku spotki Pfeifer & Langen Polska S.A.) oraz w ramach uprawnienia do dobrowolnego wprowadzenia
Procedury wynikajgcego z art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (w przypadku
spotki Pfeifer & Langen Marketing Sp. z 0.0.).

Zakres stosowania

Procedura ma zastosowanie we wszystkich zaktadach spoétek Pfeifer & Langen w Polsce.
Definicje

llekro¢ w Procedurze uzyte zostaty sformutowania zdefiniowane ponizej, nalezy je rozumie¢ w sposéb
zgodny z definicja.

a. Sygnalista — osoba fizyczna dokonujgca Zgtoszenia, ktdora uzyskata informacje na temat Naruszenia

w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik,

2)  pracownik tymczasowy,

3) osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

4) przedsiebiorca,

5) prokurent,

6) akcjonariusz lub wspadlnik,

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej,

8) osoba Swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy,

9) stazysta,

10) wolontariusz,

11) praktykant.

b. Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. Ust. z 24 czerwca 2024 r., poz.
928),

c. Dyrektywa - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019
r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii;

d. RODO - Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb 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);

e. Osoba Wyznaczona - jednostka organizacyjna lub osoba w ramach struktury organizacyjnej
Pracodawcy upowazniona do przyjmowania Zgtoszen oraz podejmowania Dziatan Nastepczych,
wigczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z Sygnalist, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie Sygnaliscie Informacji Zwrotnej;
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Naruszenie — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa - w zakresie wymienionym w Pkt. 5.1. ust. 1 Procedury, do ktdérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy w kontekscie zwigzanym z pracy, w tym réwniez informacja
dotyczgca proby ukrycia takiego naruszenia;

Zgtoszenie — zgtoszenie Naruszenia Pracodawcy z wykorzystaniem rozwigzan dostepnych w ramach
Systemu Zgtoszeniowego;

Dziatania Nastepcze — dziatanie lub zestaw dziatan podjetych przez Pracodawce w celu oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w Zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania Naruszeniu bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia, w tym przez dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkow finansowych lub zamkniecie procesu przyjmowania i weryfikacji Zgtoszenia;

Informacja Zwrotna — informacja przekazana Sygnalicie po rozpoznaniu Zgtoszenia. Szczegétowe
zasady dotyczgce przekazania Informacji Zwrotnej zostaty uregulowane w Pkt. 5.3. ust. 8 i 9 Procedury;
Pracodawca — nastepujgce spotki prawa polskiego (obie facznie, jak réwniez kazda z osobna): Pfeifer &
Langen Polska S.A. z siedzibg w Poznaniu przy ul. Mickiewicza 35, 60-837 Poznan, wpisana do rejestru
przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sqgdowego przez Sad Rejonowy Poznan — Nowe Miasto i Wilda w
Poznaniu, VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, KRS 0000080986, NIP 784-00-03-
412, kapitat zaktadowy: 96.713.526,40 zt (kapitat wptacony w catosci), nr BDO 7693, posiadajgca status
duzego przedsiebiorcy oraz Pfeifer & Langen Marketing sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu przy ul.
Mickiewicza 35, 60-837 Poznan, wpisang do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego
pod numerem KRS 0000149431 przez Sad Rejonowy Poznan — Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, VIII
Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, kapitat zaktadowy 10.000.000,00 PLN, NIP: 778-
11-18-503, nr BDO: 116567, posiadajgca status duzego przedsiebiorcy;

System Zgtoszeniowy —zestaw rozwigzan zapewnionych przez Pracodawce, wskazanych w Pkt. 5.2. ust.
1 Procedury, umozliwiajgcych dokonywanie Zgtoszen;

Procedura — niniejsza procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych;

Raport — dokument zawierajgcy podsumowanie i wnioski z rozpoznania Zgtoszenia, sporzadzony przez
Osobe Wyznaczona. Szczegdétowe zasady dotyczace Raportu zostaty uregulowane w Pkt. 6 Procedury;
Compliance Officer — osoba petnigca funkcje Osoby Wyznaczonej przez Pracodawce na potrzeby
niniejszej Procedury. Osobe petnigca funkcje Compliance Officera na potrzeby Systemu Zgtoszeniowego
wyznacza Zarzad Pracodawcy w drodze stosownego Zarzadzenia wydanego wraz z wprowadzeniem
Procedury. Informacja o osobie Compliance Officera podawana jest do wiadomosci pracownikéw
w sposob jak przewidziany w Pkt. 11. ust. 2 Procedury. Kazda zmiana osoby petnigcej funkcje
Compliance Officera wymaga wydania nowego zarzgdzenia Zarzgdu Pracodawcy, podawanego do
wiadomosci pracownikéw w analogiczny sposdb;

Zastepca Compliance Officer’a — osoba petnigca funkcje Osoby Wyznaczonej w przypadku nieobecnosci
Compliance Officer’a lub w przypadkach wskazanych w Pkt. 5.3. ust. 6 Procedury. Osobe petnigca
funkcje Zastepcy Compliance Officera dla danej sprawy wyznacza Zarzad Pracodawcy w drodze
polecenia stuzbowego;

Rejestr — rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony przez Pracodawce;

Zespot — pracownicy Pracodawcy lub eksperci zewnetrzni zaangazowani przez Pracodawce, na wniosek
Osoby Wyznaczonej, w celu rozpoznania Zgtoszenia, w szczegdlnosci posiadajgcy wiedze lub
doswiadczenie specjalistyczne niezbedne do rozpoznania Zgtoszenia.

IV. Odpowiedzialnosci

4.1. Zarzad jest odpowiedzialny za:

powotanie Compliance Officer’a na potrzeby Systemu Zgtoszeniowego,

wyznaczenie Zastepcy Compliance Officer’a — w przypadkach przewidzianych Procedura,
analize Raportu,

decyzje co do podjecia srodkéw wskazanych w Pkt. 5.4. ust. 7 Procedury,

zapoznanie sie ze sprawozdaniem, o ktérym mowa Pkt. 6 ust. 3 Procedury.

4.2. Compliance Officer (Osoba Wyznaczona) jest odpowiedzialny za:
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przyjmowanie i procedowanie Zgtoszen w ramach Systemu Zgtoszeniowego,
podejmowania Dziatan Nastepczych, w tym prowadzenie postepowania wyjasniajacego
i dokumentacji rozpoznawanego Zgtoszenia,

powotanie Zespotu do rozpatrzenia Zgtoszenia, jesli wymaga tego specyfika Zgtoszenia,
zachowanie w poufnosci tozsamosci Sygnalisty,

potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia Sygnaliscie,

przekazanie Informacji Zwrotnej Sygnaliscie,

prowadzenie Rejestru,

przygotowanie i przekazanie Raportu z rozpoznania Zgtoszenia,

aktualizacje Procedury,

przygotowanie i przekazanie sprawozdania, o ktdrym mowa w Pkt. 6 ust. 3 Procedury.

4.3. Zastepca Compliance Officer’a (Osoba Wyznaczona) jest odpowiedzialny za:

zastepstwo i wykonywanie czynnosci z zakresu odpowiedzialno$ci Compliance Officer’'a w przypadku
nieobecnosci Compliance Officer'a oraz w przypadku wytgczenia Compliance Officer’a
z rozpoznawania Zgtoszenia w trybie wskazanym w Pkt. 5.3. ust. 6 Procedury.

V. Opis postepowania

5.1. Rodzaje zgtoszen.

1. Zgtoszenia w ramach Systemu Zgtoszeniowego mogg dotyczy¢ Naruszen w nastepujacych dziedzinach

i obszarach:

a. korupcja,

b. zamowienia publiczne,

¢.  ustugi, produkty i rynki finansowe,

d. przeciwdziatanie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
e. bezpieczenstwo produktow i ich zgodnos$¢ z wymogami,

f.  bezpieczenstwo transportu,

g. ochrona Srodowiska,

h. ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe,
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bezpieczenstwo zywnosci i pasz,

zdrowie i dobrostan zwierzat,

zdrowie publiczne,

ochrona konsumentoéw,

ochrona prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych,

interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej,

rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publicznoprawne zasady konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowanie oséb prawnych.

2. Zgtoszenia w dziedzinach i obszarach innych niz wymienione w ust. 1 powyzej (w szczegdlnosci zgtoszenia

z zakresu prawa pracy, czy zgtoszenia dotyczace zasad wynikajacych z polityk, procedur czy regulaminéw
wewnetrznych Pracodawcy) nie s klasyfikowane jako Naruszenia w rozumieniu niniejszej Procedury.
Odpowiednie zastosowanie Procedury, w szczegdlnosci w zakresie metod i sposobu rozpoznawania takich
zgtoszen, ma charakter wytgcznie pomocniczy.

5.2. Dokonywanie Zgtoszen przez Sygnaliste.

1. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia Naruszenia z wykorzystaniem nastepujacych rozwigzan w ramach
Systemu Zgtoszeniowego:

a.
b.

adres e-mail: compliance@diamant.pl;

na pismie, w drodze korespondencji wystanej listem poleconym lub dostarczonej osobiscie na adres:
Compliance Officer - Pfeifer & Langen Polska S.A. lub Pfeifer & Langen Marketing sp. z 0.0., ul.
Mickiewicza 35, 60-837 Poznan), z dopiskiem na kopercie: ,zgtoszenie naruszenia — nie otwieraé
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i przekazac¢ bezposrednio adresatowi” (ewentualnie inny o zblizonej tresci, nie budzacej watpliwosci co
do zamiaru nadawcy). Pisma zaadresowane w inny sposob lub niezawierajgce odpowiedniego dopisku
nie beda kwalifikowane jako Zgtoszenia, a Sygnalista musi by¢ swiadomy, ze w takim przypadku moze
nie by¢ mozliwe zachowanie poufnosci Zgtoszenia oraz danych Sygnalisty. Odpowiednie zastosowanie
Procedury w takim przypadku, w szczegdlnosci w zakresie metod i sposobu rozpoznawania zgtoszen,
bedzie mie¢ charakter wytgcznie pomocniczy;

c. ustnie — 1) telefonicznie, za posrednictwem nienagrywane;j linii telefonicznej, na numer telefonu
Compliance Officer’a wskazany na stronie internetowej Pracodawcy - pod adresem: www.pfeifer-
langen.pl/firma/polityka-compliance/ lub 2) osobiscie — w ramach spotkania z Compliance Officer’em
zorganizowanego na wniosek Sygnalisty;

d. poprzez wiadomos¢ sms — przestang na numer telefonu Compliance Officer’a wskazany na stronie
internetowej Pracodawcy - pod adresem: www.pfeifer-langen.pl/firma/polityka-compliance/;

2. Sygnaliscie przystuguje swoboda wyboru rozwigzania z ktérego zamierza skorzysta¢ w celu dokonania
Zgtoszenia. Kazde z rozwigzan w ramach Systemu Zgtoszeniowego jest rozwigzaniem samodzielnym
i funkcjonujgcym niezaleznie od pozostatych rozwigzan. Skorzystanie z ktéregokolwiek z rozwigzan w ramach
Systemu Zgtoszeniowego nie wymaga i nie jest uzaleznione od uprzedniego skorzystania z innego
z dostepnych rozwigzan.

3. Wszelkie inne rozwigzania niz wymienione w ust. 1, w szczegdlnosci ogélnogrupowe systemy dokonywania
zgtoszen, majg charakter wytacznie dodatkowy i pomocniczy. Zgtoszenia dokonywane z wykorzystaniem
takich rozwigzan moga podlega¢ rozpoznaniu przez Pracodawce, przy czym nie sg klasyfikowane jako
Naruszenia w rozumieniu niniejszej Procedury i nie podlegajg rozpoznaniu na zasadach w niej
przewidzianych. Odpowiednie zastosowanie Procedury, w szczegdlnosci w zakresie metod i sposobu
rozpoznawania takich zgtoszen, ma w takim przypadku charakter wytgcznie pomocniczy.

4. Pracodawca dopuszcza dokonywanie Zgtoszenia w formie anonimowej. Zgtoszenia takie beda rozpoznawane
w ramach Procedury (jezeli i w zakresie, w jakim bedzie to mozliwe w oparciu o anonimowo przekazane
informacje). Chcac dokonaé¢ Zgtoszenia w formie anonimowej Sygnalista powinien, w szczegdlnosci,
skorzysta¢ z rozwigzania w ramach Systemu Zgtoszeniowego, ktérego charakter umozliwia dokonanie
Zgtoszenia w takiej formie oraz dochowac starannosci niezbednej do zachowania anonimowosci Zgtoszenia
(np. uzywac adresu e-mail nie pozwalajgcego na identyfikacje tozsamosci lub odpowiednio zanonimizowac
dokumenty dotyczace Zgtoszenia). W przypadku niezachowania powyzszych wymogoéw Sygnalista musi liczy¢
sie z mozliwoscig uzyskania wiedzy o jego tozsamosci przez Osobe Wyznaczong rozpoznajgcy Zgtoszenie
i niezamierzonej utracie przez Zgtoszenie formy anonimowe;.

5. Tryb postepowania z informacjami dotyczacymi Naruszenia, zgtoszonymi anonimowo odbywa sie
z zachowaniem zasad jak przewidziane w pkt. 5.3. Procedury.

6. Osoba Wyznaczona zobowigzana jest do potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba Zze Sygnalista nie podat danych kontaktowych pozwalajacych na przekazanie takiego
potwierdzenia. Osoba Wyznaczona dokonuje potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia w sposdb analogiczny do
sposobu, w jaki Sygnalista dokonat Zgtoszenia (np. w drodze korespondencji e-mail przestanej zwrotnie na
adres poczty elektronicznej uzyty przez Sygnaliste), chyba, ze uzyskane przez Osobe Wyznaczong dane
kontaktowe Sygnalisty pozwalajg na dokonanie potwierdzenia réwniez w inny sposdb, a sposéb ten Osoba
Wyznaczona uzna za wiasciwszy.

7. Potwierdzenie Zgtoszenia przez Osobe Wyznaczong powinno zawiera¢ informacje o dacie przyjecia
Zgtoszenia przez Pracodawce. Potwierdzenie Zgtoszenia moze dodatkowo zawiera¢ zwiezte podsumowanie
Zgtoszenia wraz z opisem zarzutow zgtoszonych przez Sygnaliste, ktére bedg podlegac weryfikacji.

5.3. Rozpoznawanie Zgtoszen.

1. Niezaleznie od charakteru Zgtoszenia i rozwigzania w ramach Systemu Zgtoszeniowego wykorzystanego do
jego dokonania przez Sygnaliste, kazde Zgtoszenie traktowane bedzie w sposéb poufny i uniemozliwiajacy
uzyskanie dostepu do informacji objetej Zgtoszeniem nieupowaznionym osobom, jak réowniez w sposdb
zapewniajacy ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie.

2. W celu zapewnienia poufnosci Zgtoszenia i tozsamosci Sygnalisty Osoba Wyznaczona powinna stosowac co
najmniej nastepujgce srodki:

a) kontakt z Sygnalistg powinien odbywad sie bez obecnosci oséb trzecich (z wyjatkiem ewentualnych
cztonkdw Zespotu rozpoznajgcego Zgtoszenie, jezeli ich obecnosé jest konieczna),
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b) wszelka dokumentacja dotyczgca Zgtoszenia w formie drukowanej (papierowej) powinna by¢
przechowywana w pomieszczeniu, w ktérym osobisty nadzér nad nig moze sprawowaé Osoba
Wyznaczona. W trakcie nieobecnosci Osoby Wyznaczonej w pomieszczeniu dokumentacja powinna by¢
przechowywana w szafie zamknietej na klucz,

c) wszelka dokumentacja dotyczaca Zgtoszenia w formie elektronicznej powinna by¢ zabezpieczona
unikalnym hastem ustalonym przez Osobe Wyznaczong. Hasto powinno zosta¢ nadane niezwtocznie po
pozyskaniu takiej dokumentacji przez Osobe Wyznaczona.

. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio

zidentyfikowad tozsamos¢ takich oséb. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie

jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty. Za realizacje powyzszych
obowigzkéw odpowiada Osoba Wyznaczona.

Kazde Zgtoszenie rozpoznawane jest w sposéb bezstronny.

Dokumentowanie zgtoszern dokonanych ustnie odbywa sie w formie protokotu rozmowy (w przypadku

skorzystania z nienagrywanej linii telefonicznej) lub protokotu spotkania (w przypadku dokonania Zgtoszenia

w ramach spotkania) sporzadzonego przez Osobe Wyznaczong, odtwarzajacego doktadny przebieg rozmowy

lub spotkania. Sygnalista moze dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy lub

spotkania przez ich podpisanie.

. Osoba Wyznaczona zobowigzana jest do wytgczenia sie z rozpoznania Zgtoszenia w przypadku, gdy jest

osobg, ktorej zgtoszenie dotyczy lub osobg powigzang z Sygnalistg. Osoba Wyznaczona podlega wytgczeniu

z rozpoznania Zgtoszenia réwniez na wniosek Sygnalisty, jezeli Sygnalista uprawdopodobni, ze istnieje

okolicznos$¢, ktéra mogtaby wywota¢ uzasadniong watpliwos¢ co do bezstronnosci Osoby Wyznaczone;j.

Whniosek o wytgczenie Osoby Wyznaczonej Sygnalista powinien ztozy¢ niezwtocznie po powzieciu wiedzy

o okolicznosciach, ktére mogtyby wywotac uzasadniong watpliwosé co do bezstronnosci Osoby Wyznaczone;j.

. Wytaczenie Osoby Wyznaczonej z rozpoznania Zgtoszenia odbywa sie na nastepujacych zasadach:

a. w przypadku, gdy Compliance Officer zobowigzany jest do wytgczenia sie z rozpoznania Zgtoszenia
z uwagi na okolicznosci wskazane w Pkt. 5.3. ust. 6, zdanie pierwsze Procedury lub na wniosek
Sygnalisty, Compliance Officer zobowigzany jest zwrdci¢ sie do Zarzagdu Pracodawcy w celu wyznaczenia
Zastepcy Compliance Officer’a, ktdry dla danego Zgtoszenia przyjmuje funkcje Osoby Wyznaczonej,

b. w przypadku, gdy réwniez Zastepca Compliance Officer’a podlega wytgczeniu z rozpoznania Zgtoszenia
lub Sygnalista ztozy wniosek o wytaczenie z rozpoznania Zgtoszenia réwniez Zastepcy Compliance
Officer’a, Compliance Officer zobowigzany jest przekaza¢ wniosek Sygnalisty do rozpoznania przez
Zarzad Pracodawcy. Zarzad Pracodawcy uprawniony jest w takim przypadku do powierzenia funkcji
Osoby Wyznaczonej innemu pracownikowi, posiadajgcemu kompetencje umozliwiajace rozpoznanie
Zgtoszenia lub do powierzenia rozpoznania Zgtoszenia podmiotowi zewnetrznemu. Osoba Wyznaczona
podlegajaca wytgczeniu z rozpoznania Zgtoszenia na mocy Procedury lub na wniosek Sygnalisty
zobowigzana jest powstrzymac sie od podejmowania jakichkolwiek Dziatan Nastepczych w ramach
rozpoznania Zgtoszenia. Osoba Wyznaczona jest w takim przypadku jedynie uprawniona do
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia. Jednakze
w przypadku, gdy okolicznosci uzasadniajgce wytaczenie Osoby Wyznaczonej z rozpoznania Zgtoszenia
ujawnity sie lub zostaty zgtoszone przez Sygnaliste w trakcie rozpoznawania Zgtoszenia i podejmowania
Dziatarn Nastepczych, wszelkie Dziatania Nastepcze, jakie zostaty juz podjete przez Osobe Wyznaczong
w ramach rozpoznawania Zgtoszenia pozostajg w mocy.

. Osoba Wyznaczona zobowigzana jest przekazac Sygnaliscie Informacje Zwrotng niezwtocznie po zakornczeniu

rozpoznawania Zgtoszenia, jednakze nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia

lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia Sygnaliscie, w ciggu 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat danych kontaktowych pozwalajacych
na przekazanie Informacji Zwrotne;j.

Informacja Zwrotna zawiera¢ bedzie informacje o stwierdzeniu badZz braku stwierdzenia wystgpienia

Naruszenia. Dodatkowo Informacja Zwrotna moze zawiera¢ zwiezte uzasadnienie ustalern dokonanych przez

Osobe Wyznaczong, w tym w szczegdlnosci poprzez odniesienie sie do zgtoszonych zarzutow.
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5.4. Dziatania Nastepcze.

1. Pracodawca zobowigzany jest, z zachowaniem nalezytej starannosci, podja¢ Dziatania Nastepcze w celu
zweryfikowania informacji o zgtoszonym Naruszeniu, rozpoznania Zgtoszenia i oceny zasadnosci zgtoszonego
Naruszenia. W ramach Dziatar Nastepczych podjete mogg zostac nastepujace czynnosci:

a. kontakt z Sygnalistg, w tym wezwanie Sygnalisty do uzupetnienia informacji zawartych w Zgtoszeniu -
jezeli konieczne jest pozyskanie dalszych informacji dotyczacych Zgtoszenia, bez ktérych nie jest
mozliwe jego rozpoznanie,

b. rozpoznanie Zgtoszenia i stwierdzenie jego niezasadnosci, w szczegélnosci, gdy Zgtoszenie nie dotyczy
Naruszen w rozumieniu niniejszej Procedury,

c. rozpoznanie Zgtoszenia i stwierdzenie braku mozliwosci jego rozpoznania, w szczegdlnosci, gdy do
rozpoznania Zgtoszenia konieczne sg dodatkowe informacje, ktérych Sygnalista nie przekazat, mimo
wezwania ze strony Osoby Wyznaczonej,

d. wszczecie dochodzenia wewnetrznego (postepowania wyjasniajacego) w celu rozpoznania zgtoszonego
Naruszenia,

e. zgtoszenie Naruszenia odpowiednim organom,

f.  podjecie dziatan zmierzajgcych do zatrzymania lub wyeliminowania Naruszenia, w tym, jezeli to
konieczne, zainicjowanie niezwtocznych dziatan w celu zminimalizowania skutkow zgtoszonego
Naruszenia,

g. podjecie dziatan prewencyjnych, majacych na celu wyeliminowanie, badz zminimalizowanie ryzyka
wystapienia Naruszenia w przysztosci,

h. inne dziatanie uzasadnione okolicznosciami i specyfikg Zgtoszenia,

i sporzadzenie Raportu, na zasadach szczegétowo okreslonych w Pkt. 6 Procedury.

2. Osobg zobowigzang przez Pracodawce do podejmowania Dziatan Nastepczych jest Osoba Wyznaczona.

3. Podejmujgc Dziatania Nastepcze Osoba Wyznaczona zobowigzana jest dziata¢ z zachowaniem nalezytej
starannosci, dgzgc do petnego i obiektywnego zbadania faktow oraz zarzutéw wskazanych w Zgtoszeniu,
z wykorzystaniem dostepnych srodkéw dowodowych, w tym w drodze przestuchania osoéb, ktérych
Zgtoszenie dotyczy, Swiadkow lub Sygnalisty (jezeli Zgtoszenie nie jest anonimowe), analizy korespondencji
lub innych dokumentéw stuzbowych znajdujgcych sie w posiadaniu osdéb, ktérych dotyczy Zgtoszenie.

4. Zprzestuchania kazdejz oséb Osoba Wyznaczona sporzadza protokét podpisywany przez Osobe Wyznaczong,
ewentualnych cztonkdw Zespotu uczestniczacych w przestuchaniu oraz osobe przestuchiwana.

5. Ustalenia i dokumenty powstate w toku podejmowania Dziatan Nastepczych majg charakter poufny
i wewnetrzny. Za zachowanie poufnosci takich dokumentéw odpowiada Osoba Wyznaczona.

6. Dokumentacja zgromadzona i sporzadzona w ramach podejmowania Dziatann Nastepczych nie jest
przekazywana ani ujawniana Sygnaliscie lub osobom, ktérych dotyczy Zgtoszenie, chyba, ze i w zakresie,
w jakim moze to by¢ konieczne do zbadania faktow oraz zarzutéw wskazanych w Zgtoszeniu (np. w celu
konfrontacji osoby przestuchiwanej z trescig dokumentéw przekazanych przez Sygnaliste). Sygnaliscie
przekazywana jest wytacznie Informacja Zwrotna. Osobom przestuchiwanym w ramach rozpoznania
Zgtoszenia przekazywany jest jedynie egzemplarz protokotu z przestuchania, o ktérym mowa w ust. 4
powyze;j.

7. W przypadku, gdy w wyniku rozpoznania Zgtoszenia stwierdzone zostanie wystgpienie Naruszenia, mozliwe
jest zastosowanie m.in. nastepujgcych srodkow:

a. jezeli stwierdzone Naruszenie zostanie zakwalifikowane jako naruszenie obowigzkdw pracowniczych -
Pracodawca moze zastosowa¢ S$rodki przewidziane w regulacjach z zakresu prawa pracy,
w szczegolnosci w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, wigcznie z rozwigzaniem umowy o
prace bez wypowiedzenia z winy pracownika,

b. dochodzenie roszczen odszkodowawczych wobec osoby, ktéra dopuscita sie Naruszenia, jezeli ponosi
ona odpowiedzialno$¢ odszkodowawczg na gruncie przepiséw prawa cywilnego,

c. dokonanie wewnetrznych zmian organizacyjnych, jezeli Pracodawca uzna, ze pozwoli to na
wyeliminowanie lub ograniczenie stwierdzonego Naruszenia, badz wyeliminowanie lub ograniczenie
ryzyka wystgpienia podobnego Naruszenia w przysztosci,

d. w przypadku, gdy osoba, ktéora dopuscita sie Naruszenia sprawuje funkcje w organach Pracodawcy,
mozliwe jest zastosowanie srodkéw przewidzianych w przepisach prawa regulujgcych funkcjonowanie
organow osob prawnych, w sposdb i na zasadach tam przewidzianych,
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6.

7.

e. inne Srodki przewidziane w przepisach prawa znajdujgcych zastosowanie z uwagi na rodzaj
stwierdzonego Naruszenia,

f. rezygnacja ze wspotpracy z osobg, w tym z osobg prawng, z ktérej dziatalnoscig zwigzane jest
Naruszenie, w szczegdlnosci w drodze rozwigzania lub wypowiedzenia stosownych uméw handlowych,
na zasadach w nich przewidzianych lub wynikajgcych z przepiséw prawa.

8. W zaleznosci od przypadku i rodzaju stwierdzonego Naruszenia Pracodawca moze zastosowac wszystkie lub

jedynie wybrane srodki wskazane w ust. 7 powyzej. Zastosowanie okreslonego srodka zalezne jest od decyzji
Zarzadu Pracodawcy, w oparciu o Raport przygotowany przez Osobe Wyznaczong. Powyisze nie dotyczy
sytuacji, gdy zastosowanie okreslonego srodka jest obligatoryjne na gruncie wtasciwych przepisow prawa.

. Jezeli wymaga tego specyfika Zgtoszenia Osoba Wyznaczona moze w podejmowanie Dziatarnn Nastepczych

zaangazowac¢ dodatkowe osoby bedace pracownikami Pracodawcy lub ekspertéw zewnetrznych (Zespdt),
posiadajacych wiedze lub doswiadczenie pozwalajgce na rozpoznanie Zgtoszenia (w szczegdlnosci niezbedna
wiedze merytoryczng). Zespét odpowiedzialny jest przy tym wytgcznie za wsparcie Osoby Wyznaczonej
w zakresie merytorycznego rozpoznania Zgtoszenia. Zespét nie petni tym samym roli wewnetrznej jednostki
organizacyjnej lub osoby w ramach struktury organizacyjnej lub podmiotu zewnetrznego upowaznionego do
przyjmowania Zgtoszen w rozumieniu art. 25 ust. 1 pkt. 1) Ustawy. Przyjmowanie Zgtoszen, w tym
potwierdzenie jego przyjecia Sygnaliscie oraz przekazanie Informacji Zwrotnej po rozpoznaniu Zgtoszenia
pozostaje wytgczng kompetencjg Osoby Wyznaczone;j.

Raportowanie i sprawozdawczos¢.

Po rozpoznaniu Zgtoszenia Osoba Wyznaczona sporzadza Raport z rozpoznania Zgtoszenia, ktéry

przekazywany jest, w zaleznosci od okolicznosci:

a. Zarzadowi Pracodawcy, z ktérego dziatalnoscig zwigzane jest Zgtoszenie, lub

b. jezeli Zgtoszenie dotyczy osdb wchodzacych w sktad Zarzadu Pracodawcy — Radzie Nadzorczej
Pracodawcy, z ktdrego dziatalnoscig zwigzane jest Zgtoszenie, a w braku Rady Nadzorczej — wspdlnikom
danego Pracodawcy.

W przypadkach, o ktérych mowa w Pkt. 5.4. ust. 1 lit b. lub c. Procedury, Osoba Wyznaczona moze odstgpic

od sporzadzenia Raportu. W takiej sytuacji Osoba Wyznaczona przekazuje Zarzagdowi Pracodawcy (wzglednie

podmiotom, o ktérym mowa w Pkt. 6 ust. 1 lit. b. informacje o odnotowaniu Zgtoszenia wraz z informacjg

o0 odstgpieniu od sporzadzenia Raportu, ze wskazaniem przyczyny uzasadniajgcej niesporzadzenie Raportu).

Raport powinien zawieraé co najmniej nastepujgce informacje:

a.  opis Zgtoszenia, ze wskazaniem daty jego przyjecia,

wskazanie cztonkdw Zespotu — jezeli zostat powotany,

ustalenia dokonane w toku rozpoznania Zgtoszenia,

wskazanie sSrodkéw dowodowych wykorzystanych na potrzeby wyjasnienia Zgtoszenia,

opis Dziatan Nastepczych podjetych przez Osobe Wyznaczong lub rekomendacja co do Dziatan

Nastepczych, jakie nalezy podja¢ w przysztosci,

f.  w przypadku stwierdzenia Naruszenia — rekomendacje co do srodkédw (wskazanych w Pkt. 5.4. ust. 7

m oo o

Procedury), jakie w ocenie Osoby Wyznaczonej nalezy zastosowaé w zwigzku ze stwierdzonym
Naruszeniem.
Niezaleznie od obowigzku w zakresie ztozenia Raportu, Compliance Officer zobowigzany jest corocznie,
najpozniej do kornca lutego danego roku kalendarzowego, przekazac Zarzagdowi Pracodawcy sprawozdanie
z funkcjonowania Systemu Zgtoszeniowego w poprzedzajgcym roku kalendarzowym, zawierajgce co
najmniej:

a. informacje o ogdlne;j ilosci Zgtoszen dokonanych w poprzedzajacym roku kalendarzowym,
b. informacje o wyniku rozpoznanych Zgtoszen (stwierdzonych, badz niestwierdzonych Naruszeniach),
c. informacje o srodkach, jakie zostaty zastosowane w zwigzku ze stwierdzeniem Naruszenia.

Ochrona Sygnalisty.

Wobec Sygnalisty, w zwigzku ze Zgtoszeniem, nie mogg by¢ podejmowane dziatanie odwetowe ani préby lub
grozby zastosowania takich dziatan — w zakresie szczegétowo okreslonym w rozdziale 2 Ustawy.

Sygnalista powinien przy tym dokonywal Zgtoszenia w dobrej wierze oraz dziatajgc w racjonalnie
uzasadnionym przeswiadczeniu, ze dokonane Zgtoszenie dotyczy rzeczywiscie istniejgcego Naruszenia. Przy
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czym niestwierdzenie Naruszenia w toku podjetych Dziatan Nastepczych nie wytgcza przyjecia, ze Sygnalista
dokonujgc Zgtoszenia dziatat w dobrej wierze, chyba, ze przeprowadzone Dziatania Nastepcze ujawnig, ze
Sygnalista dokonat Zgtoszenia ze Swiadomoscig, ze do Naruszenia nie doszto.

3.  Sygnalista zobowigzany jest dotozy¢ starannosci, aby, w miare posiadanych srodkéw i mozliwosci, dokonaé
wstepnej weryfikacji informacji dotyczacych Naruszenia i unika¢ dokonywania Zgtoszen, ktére sg w sposdb
oczywisty niezasadne.

8. Rejestr Zgtoszen i przeglad stosowania Procedury.

1. Pracodawca upowaznia Compliance Officer’a do prowadzenia Rejestru.

2. Compliance Officer odpowiada za biezacg aktualizacje i dokonywanie wpisow do Rejestru.

3. W Rejestrze gromadzone s3g co najmniej nastepujgce dane dotyczace Zgtoszenia:

a. numer zgtoszenia (w formacie liczba porzgdkowa Zgtoszenia/rok);

b.  przedmiot Naruszenia;

c. dane osobowe Sygnalisty oraz osoby lub osdéb, ktérych dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb (jezeli Zgtoszenie nie jest anonimowe oraz zawiera lub pozwala na ustalenie danych oséb,
ktérych dotyczy Zgtoszenie);

d. date dokonania Zgtoszenia;

e. informacje o podjetych Dziataniach Nastepczych;

f.  date zakoriczenia sprawy.

4.  Wpisu do Rejestru dokonuje Compliance Officer na podstawie Zgtoszenia.

5.  Rejestr prowadzony jest wytgcznie w postaci pliku elektronicznego. Compliance Officer zobowigzany jest do
zapewnienia zachowania poufnosci Rejestru, w tym co najmniej poprzez zabezpieczenie pliku unikalnym
hastem nadanym przez Compliance Officer’a.

6. Dane dotyczace Zgtoszenia przechowywane sg w Rejestrze przez okres 3 lat po zakorczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono Dziatania Nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami. Compliance Officer zobowigzany jest do usuwania z Rejestru wpiséw Zgtoszen po uptywie
wyzej wskazanego okresu.

9. Dane osobowe.

1. Dokonanie Zgtoszenia moze wigzac sie z przekazaniem Pracodawcy danych osobowych i koniecznoscig ich
przetwarzania — zaréwno danych osobowych Sygnalisty (jezeli nie zdecyduje sie na dokonanie zgtoszenia
anonimowo lub ujawni swoje dane osobowe w sposdb niezamierzony), oséb pomagajacych Sygnaliscie
w dokonaniu Zgtoszenia, jak rowniez danych osobowych oséb, ktérych Zgtoszenie dotyczy lub ktére
w jakikolwiek sposdb uczestniczyty w dziataniach, ktérych Zgtoszenie dotyczy.

2. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu,
chyba ze za wyrazna zgodg Sygnalisty.

3. Dane osobowe osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie mogg by¢ zbierane i przetwarzanie przez Pracodawce w celu
weryfikacji Zgtoszenia oraz podjecia Dziatan Nastepczych, nawet bez jej zgody.

4. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku ze Zgtoszeniem jest Pracodawca, z ktérego
dziatalnoscig zwigzane jest Zgtoszenie.

5. Kategorie 0sdb, ktérych dane mogga by¢ przetwarzanie to Sygnalista oraz osoby, ktérych dotyczy Zgtoszenie,
jezeliich dane osobowe zostaty wskazane w tresci Zgtoszenia lub w dokumentach zatgczonych do Zgtoszenia.

6. Dane osobowe przetwarzane bedg wyfacznie w celu rozpoznania Zgtoszenia, podejmowania Dziatan
Nastepczych oraz na potrzeby prowadzenia Rejestru.

7. Podstawg prawng do przetwarzania danych osobowych jest art. 8 Ustawy oraz art. 6 ust. 1 lit. c) RODO.
Mianowicie przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzgcego na administratorze danych osobowych w postaci ustanowienia wewnetrznych kanatow zgtaszania
Naruszen oraz procedury przyjmowania Zgtoszen i podejmowania Dziatan Nastepczych.

8. Dane osobowe przetwarzane bedg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono Dziatania Nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

9. Osobie, ktorej dane osobowe sg przetwarzane przystuguje prawo:

a. dostepu do tresci swoich danych osobowych;
b. Zadania sprostowania danych;

c.  zadania usuniecia danych;

d zgdania ograniczenia przetwarzania danych;
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10.

11.

12.

e. do przenoszenia danych do innego administratora danych.

Kontakt w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozliwy jest przez poprzez dane
kontaktowe wskazane na stronie internetowej: www.pfeifer-langen.pl lub listownie pod adresem: Grupa
Pfeifer & Langen w Polsce, ul. Mickiewicza 35, 60-837 Poznan lub kontaktujgc sie z inspektorem ochrony
danych na adres e-mail: iod @diamant.pl.

Osobie, ktérej dane osobowe sg przetwarzane przystuguje prawo ztozenia skargi na naruszenie zasad
przetwarzania danych osobowych bezposrednio do organu nadzoru (Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Dane osobowe przetwarzane w celach przewidzianych niniejszag Procedurg nie bedg przekazywane poza
Europejski Obszar Gospodarczy oraz nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

10. Informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych.

Sygnalista ma prawo dokonaé Zgtoszenia Naruszenia rowniez w sposéb zewnetrzny.

Zgtoszenie zewnetrzne dokonywane jest publicznie. Zgtoszenie takie nie jest zgtoszeniem dokonywanym
Pracodawcy i nie podlega rozpoznaniu w trybie jak przewidziany w niniejszej Procedurze.

Mozliwos¢ dokonania zgtoszenia zewnetrznego nie jest uzalezniona od wczesniejszego skorzystania
z mozliwosci dokonania Zgtoszenia Pracodawcy.

Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo inny organ publiczny
wiasciwy do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach, ktérych moze dotyczy¢ zgtoszenie (por. Pkt.
5.1. Procedury). Przyktadowo: organem zewnetrznym wtasciwym do przyjmowania zgtoszenia dotyczacego
ochrony konsumentéw moze by¢ Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumenta, z kolei organem
zewnetrznym wiasciwym do przyjmowania zgtoszenia dotyczgcego ochrony prywatnosci i danych osobowych
moze by¢ Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Szczegotowe informacje o sposobie dokonywania i rozpoznawania zgtoszen zewnetrznych oraz kanatach
dokonywania takich zgtoszen znaleZ¢ mozna na stronach internetowych Rzecznika Praw Obywatelskich badz
wtasciwego organu publicznego.

11. Postanowienia koncowe.

1.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci pracownikow.

Podanie Procedury do wiadomosci pracownikow nastepuje poprzez jej udostepnienie w systemie BeeOffice,
W sposob zapewniajgcy dostep do Procedury z indywidualnego konta pracownika. Powyzsze nie wyklucza
informowania pracownikdw o wprowadzeniu Procedury z wykorzystaniem innych, dodatkowych kanatdw,
jakie Pracodawca wykorzystuje do komunikacji z pracownikami.

Wszelkie zmiany Procedury wymagajg zachowania trybu przewidzianego dla ustalenia Procedury.

W sprawach nieuregulowanych w Procedurze stosuje sie przepisy prawa polskiego, w tym w szczegélnosci
przepisy Ustawy.

Procedura zastepuje dotychczasowq procedure zgtaszania i rozpoznawania naruszen w spotkach Pfeifer &
Langen Polska S.A. i Pfeifer & Langen Marketing sp. z 0.0. z dnia 20 czerwca 2022 r.

Tabela zmian.

Lp.

Imie i nazwisko osoby

Tres¢ zmian oprawki / Przyczyn Strona Data
y/ pop / Przyczyny wprowadzajgcej zmiane
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