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Wszyscy pracownicy Sika Poland Sp. z o.0.
Prezes Zarzadu — Wojciech Ziemlinski

18.02.2025

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
SIKA-POLAND SP. Z 0.0.

§1.

(Postanowienia wstepne)

Niniejsza Procedura zostaje wprowadzona w Sika-Poland sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie (Spétce) i
okresla procedure dokonywania Zgtoszern wewnetrznych dotyczacych Naruszer Prawa, podejmowania
Dziatann Nastepczych w zwigzku z tymi Zgtoszeniami oraz zasady ochrony oséb dokonujacych takiego
Zgtoszenia (Sygnalistdw). Procedura zostaje wprowadzona na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, implementujacej do polskiego porzadku prawnego Dyrektywe
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

Niniejsza Procedura okresla w szczegdlnosci:

1) jakie Naruszenia Prawa mozna zgtasza¢;

2) kto moze zgtasza¢ Naruszenia Prawa i jakiej podlega ochronie;

3) w jaki sposéb zgtasza sie Naruszenia Prawa;

4) kto i w jaki sposdb zajmuje sie Zgtoszeniami — w jaki sposdb sie je rozpatruje i jakie Dziatania
Nastepcze podejmuje sie w zwigzku ze Zgtoszeniami;

5) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych przez
Sygnalistow Zgtoszen (oraz tozsamosci Sygnalistow).

Niniejsza Procedura dotyczy wytgcznie Zgtoszen wewnetrznych dokonywanych zgodnie z jej
postanowieniami, poprzez okreslony wyraznie w Procedurze kanat komunikacji stuzacy dokonywaniu
Zgtoszenn wewnetrznych (tj. System Whistlelink dostepny pod adresem internetowym:
https://sikapl.whistlelink.com).

Niniejsza Procedura nie dotyczy Zgtoszen dokonywanych w inny sposéb niz ten, o ktérym mowa w ust. 3
powyzej (Zgtoszen Odrebnych), w tym nie dotyczy ona Zgtoszernn dokonywanych za posrednictwem Sika
Trust Line (systemu administrowanego przez Sika AG z siedzibg w Baar, Szwajcaria, podmiot dominujgcy
Spotki). Zgtoszenia Odrebne (w tym zgtoszenia dokonywane poprzez Sika Trust Line) nie bedg uznawane
za Zgtoszenia wewnetrzne dokonywane zgodnie z niniejszg Procedurg oraz Ustawa o Sygnalistach i nie
beda do nich miaty zastosowania przepisy Ustawy o Sygnalistach dotyczace Zgtoszerr wewnetrznych.
Zasady dokonywania zgtoszen poprzez Sika Trust Line okreslajg witasciwe przepisy wewnetrzne grupy
kapitatowej Sika, w szczegdlnosci zas ,Polityka Zaufania Sika” dostepna pod adresem internetowym:

INTERNAL

18.02.2025 . Sika Poland Sp. z 0.0.



ZARZADZENIE PZ 336-18-02-2025
PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
WYtACZNIE DO UZYTKU WEWNETRZNEGO SIKA POLAND BUILDING TRUST

sikatrustline.com, ktéra nie znajduje zastosowania do Zgtoszern wewnetrznych objetych niniejszg

Procedurg).
§2.
(Definicje)
1. Pojecia stosowane w niniejszej Procedurze beda miaty nastepujace znaczenie:
1) ,Dziatanie Nastepcze” — dziatanie podjete przez Spdotke w celu oceny prawdziwosci informacji

5)

8)

9)

zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu Prawa bedgcemu przedmiotem
Zgtoszenia, w tym poprzez Postepowanie Wyjasniajace;

,Dziatanie Odwetowe” — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w Kontekscie
Zwigzanym z Pracg, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

»Informacja o Naruszeniu” —informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub
potencjalnego Naruszenia Prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spotce, w ktérej
Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,
pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w Kontekscie Zwigzanym z Pracg w Spotce, lub informacje dotyczaca préby
ukrycia takiego Naruszenia Prawa;

,Informacja Zwrotna” — przekazywana Sygnaliscie przez Komisje informacja o wynikach wstepnej
weryfikacji Zgtoszenia, wynikach Postepowania Wyjasniajacego oraz o planowanych lub podjetych
Dziataniach Nastepczych i powodach takich dziatan;

»Komisja” — Komisja ds. Zgtoszen Wewnetrznych bedaca bezstronng wewnetrzna jednostka
organizacyjng Spotki sktadajgcg sie z od 2 do 5 cztonkéw bedacych pracownikami Spoétki
powotywanych i odwotywanych przez Zarzad Spétki, ktéra przyjmuje i weryfikuje Zgtoszenia
wewnetrzne, prowadzi Postepowanie Wyjasniajagce oraz upowazniona jest do podejmowania
dalszych Dziatarn Nastepczych na zasadach okreslonych w Procedurze, a takze wypetnia pozostate
obowigzki wynikajgce z Ustawy o Sygnalistach i Procedury;

»Kontekst Zwigzany z Pracg” — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na rzecz Spétki, w ramach ktérych
uzyskano Informacje o Naruszeniu oraz istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia Dziatan Odwetowych;
»Naruszenie Prawa” — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem powszechnie obowigzujgcym
lub majace na celu obejscie prawa powszechnie obowigzujgcego — wytgcznie w zakresie obszarow
okreslonych w § 3 ust. 3 Procedury (za Naruszenie Prawa nie uwaza sie naruszen regulacji
wewnetrznych, o ktérych mowa w art. 3 ust. 2 Ustawy o Sygnalistach);

»Osoba Objeta Zgtoszeniem” — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazana w
Zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie Naruszenia Prawa lub z ktorg
osoba ta jest powigzana;

»,Osoba Powigzana z Sygnalistg” — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyé Dziatan Odwetowych, w
tym wspoétpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty, w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6
czerwca 1997 r. - Kodeks karny;
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

19)

20)

,Postepowanie Wyjasniajace” — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone
w zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem, wiaczajac w to weryfikacje Zgtoszenia wewnetrznego i dalszg
komunikacje z Sygnalista w ramach wyjasniania sprawy, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje;

»Pracownik” — pracownik w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy oraz
pracownik tymczasowy w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu
pracownikéw tymczasowych;

»RODO” — Rozporzadzenie 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);

»Sika Trust Line” - system ,Sika Trust Line” administrowany przez Sika AG z siedzibg w Baar,
Szwajcaria, podmiot dominujacy Spétki, dostepny pod adresem internetowym: sikatrustline.com
(Sika Trust Line nie stanowi kanatu komunikacji stuzagcemu dokonywaniu Zgtoszerh wewnetrznych
zgodnie z niniejsza Procedurg i Ustawg o Sygnalistach);

,,Spotka” — Sika-Poland sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie, ul. Karczunkowska 89, 02-871 Warszawa, o
kapitale zaktadowym 12.188.000,00 zt, nr KRS: 0000121998 (sad rejestrowy: Sad Rejonowy dla m.st.
Warszawy w Warszawie), NIP: 9510023364, REGON: 010425921,

»Sygnalista” —osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie Informacje o Naruszeniu uzyskanag
w Kontekscie Zwigzanym z Pracg;

»System Whistlelink” — administrowany przez Spétke modut systemu , Whistlelink” stworzonego i
utrzymywanego przez Whistleblowing Solutions AB z siedzibg w Varberg, Szwecja, dostepny pod
adresem internetowym: sikapl.whistlelink.com, umozliwiajgcy dokonywanie Zgtoszer wewnetrznych
do Spotki przewidzianych niniejsza Procedurg (zaréwno Zgtoszen ustnych — poprzez nagranie
wiadomosci gtosowej, jaki i pisemnych — przy uzyciu stosownego formularza) (System Whistlelink
stanowi wytgczny kanat komunikacji stuzacy dokonywaniu Zgtoszen wewnetrznych zgodnie z
niniejsza Procedurg);

»Ustawa o Sygnalistach” — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw;

»Zgtoszenie” — ustne lub pisemne zgtoszenie (wewnetrzne — przekazane Spotce w sposéb okreslony
w niniejszej Procedurze i zgodnie z jej wymogami lub, odpowiednio, zewnetrzne — przekazane
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo innemu wtasciwemu organowi publicznemu) obejmujgce
Informacje o Naruszeniu; Spétka nie przewiduje przyjmowania i nie ma obowigzku rozpatrywania
Zgtoszen anonimowych;

»Zarzad” — organ Sika-Poland sp. z 0.0., 0 ktérym mowa w art. 201 ustawy z dnia 15 wrzesnia 2000 r.
- Kodeks spétek handlowych, tj. w przypadku Zarzadu jednoosobowego jedyny cztonek (Prezes)
Zarzadu, a w przypadku Zarzadu wieloosobowego wszyscy cztonkowie Zarzadu (w tym Prezes
Zarzadu). Nie nalezy myli¢ pojecia ,Zarzadu” z pojeciem ,,Management” odnoszgcym sie do grupy
0s6b petnigcych stanowiska kierownicze w strukturze organizacyjnej Spofki;

»Zgtoszenie Odrebne” — zgtoszenie wewnetrzne obejmujgce Informacje o Naruszeniu, ktére nie
zostato dokonane za posrednictwem kanatu komunikacji przewidzianego niniejszg Procedura
(System Whistlelink) i w sposéb w niej okreslony i nie stanowi tym samym Zgtoszenia wewnetrznego
w rozumieniu Ustawy o Sygnalistach — za Zgtoszenia Odrebne uwazane sg w szczegdlnosci zgtoszenia
dokonywane za posrednictwem Sika Trust Line, chocby nastepnie zostaty przekazane Spétce przez
Sika AG lub inny podmiot z tej samej grupy kapitatowe;j.
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2. Przed dokonaniem Zgtoszenia nalezy zapoznac sie zaréwno z trescig niniejszej Procedury, jak i Ustawy o
Sygnalistach. Osoba, ktéra dokona Zgtoszenia (lub ujawnienia publicznego w rozumieniu Ustawy o
Sygnalistach) wiedzac, ze do Naruszenia Prawa nie doszto, moze podlega¢ odpowiedzialnosci w
szczegblnosci za przestepstwo okreslone w art. 57 Ustawy o Sygnalistach (zagrozone karg grzywny, karg
ograniczenia wolnosci albo kara pozbawienia wolnosci do lat 2).

§3.

(Sygnalista i przedmiot Zgtoszenia)

1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane przez Sygnaliste, tj. osobe fizyczng, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
Informacje o Naruszeniu uzyskang w Kontekscie Zwigzanym z Pracg, w tym:

1) Pracownika;

2) osobe $wiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

3) przedsiebiorce;

4) osobe Swiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;
5) stazyste, wolontariusza lub praktykanta;
6) cztonka organdw Spétki lub wspdlnika, a takze prokurenta.
2. Postanowienia Procedury stosuje sie réwniez do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1, w przypadku

Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o Naruszeniu uzyskanej w Kontekscie Zwigzanym z Praca
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub juz po ich ustaniu.

3. Zgtoszenie, zgodnie z Ustawg o Sygnalistach, moze dotyczy¢ wytgcznie Naruszen Prawa w zakresie
nastepujgcych obszaréow:

1) korupcji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10)  zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11)  zdrowia publicznego;

12)  ochrony konsumentéw;

13)  ochrony prywatnosci i danych osobowych;
INTERNAL
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14)  bezpieczenistwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

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

17)  konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt. 1-16 powyzej.

4. Ujawnienia publiczne Informacji o Naruszeniu podlegajg ograniczeniom wynikajgcym z Ustawy o Sygnalistach
i innych powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

§4.

(Komisja ds. Zgtoszerr Wewnetrznych)

1. Komisja ds. Zgtoszerh Wewnetrznych dziatajgca w Sika-Poland sp. z 0.0. (Komisja) jest bezstronng wewnetrzna
jednostkg organizacyjng Spotki, o ktérej mowa w art. 25 ust. 1 pkt 1 i 3 Ustawy o Sygnalistach; do zadan
Komisji nalezy: do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie Zgtoszerh wewnetrznych, w tym zapewnienie potwierdzania Zgtoszen wewnetrznych i
prowadzenie rejestru Zgtoszerh wewnetrznych;;

2) prowadzenie Postepowan Woyjasniajagcych oraz podejmowania dalszych Dziatan Nastepczych i
przekazywanie Sygnaliscie Informacji Zwrotnej na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze;

3) wypetnianie pozostatych obowigzkéw wynikajgcych z Ustawy o Sygnalistach i Procedury.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 powyzej, Komisja dokonuje przy uzyciu Systemu Whistlelink.
Komisja korzysta z Systemu Whistlelink takze w zakresie pozostatych czynnosci przewidzianych w niniejszej
Procedurze w zakresie, w jakim pozwalajg na to funkcjonalnosci Systemu Whistlelink.

3. Komisja sktada sie zod 2 do 5 cztonkdéw bedacych pracownikami Spétki powotywanych i odwotywanych przez
Zarzad Spotki. Ustanie cztonkostwa w Komisji nastepuje z chwilg odwotania przez Zarzad Spétki, rozwigzania
stosunku pracy ze Spodtka, $mierci, utraty petnej zdolnosci do czynnosci prawnych lub rezygnacji z
cztonkostwa w Komisji. Zarzad Spotki, powotujgc cztonkéw Komisji, powinien bra¢ pod uwage kryterium
bezstronnosci, o ktérym mowa w art. 25 ust. 1 pkt 3 Ustawy o Sygnalistach, a takze zapewnia¢, aby cztonkami
Komisji byty osoby, ktére w strukturze organizacyjnej Spotki zajmujg stanowiska menedzerskie, co najmniej
na drugim poziomie ponizej Zarzgdu Spotki w strukturze organizacyjnej. Informacje o powotaniu i zmianach
w sktadzie Komisji podaje sie do wiadomosci ogétu Pracownikow.

4. Cztonkowie Komisji przed ich powotaniem podpisujg pisemng zgode na powotanie w sktad Komisji oraz
zobowigzanie do zachowania poufnosci wedtug wzoru okreslonego przez Zarzad Spoétki. Tresé powyzszego
dokumentu nie wytgcza ani nie ogranicza w jakimkolwiek obowigzku zachowania poufnosci wynikajacego z
wiasciwych przepiséw prawa, w tym przepiséw Ustawy o Sygnalistach.

INTERNAL

5/13 18.02.2025r. Sika Poland Sp. z 0.0.



ZARZADZENIE PZ 336-18-02-2025
PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
WYtACZNIE DO UZYTKU WEWNETRZNEGO SIKA POLAND BUILDING TRUST

5. Powotanie i odwotanie ze sktadu Komisji nie stanowi zmiany umowy o prace, a z tytutu cztonkostwa w Komisji
nie przystuguje dodatkowe wynagrodzenie, chyba ze Zarzad Spétki postanowi inaczej, z zastrzezeniem, iz czas
poswiecony na realizacje obowigzkdéw cztonka Komisji uwaza sie za czas pracy danego pracownika w
rozumieniu wtasciwych przepiséw prawa pracy.

6. Komisja moze ustali¢ regulamin swojego postepowania, wybraé Przewodniczgcego Komisji celem kierowania
jej pracami, jak réwniez upowazni¢ jednego lub wiecej cztonkéw Komisji do podejmowania okreslonych
dziatan w ramach zakresu zadan Komisji. Komisja podejmuje uchwaty wiekszoscig gtosow ogdlnej liczby
cztonkéw Komisji.

7. W sytuacji , gdy Osobg Objetg Zgtoszeniem bedzie ktdérykolwiek z cztonkéw Komisji (lub osoba najblizsza
takiego cztonka w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny), jest on
obowigzany wyfaczy¢ sie z dokonywania jakichkolwiek dalszych czynnosci zwigzanych ze Zgtoszeniem, w tym
Dziatan Nastepczych, zawiadamiajgc o tym w formie dokumentowej pozostatych cztonkéw Komisji. Jezeli
okolicznos$ci powyzsze dotyczy¢ beda wszystkich cztonkéw Komisji, postanowienie zdania poprzedzajgcego
stosuje sie odpowiednio, z tym ze oSwiadczenie w powyzszym zakresie sktadane jest w formie dokumentowej
Zarzagdowi Spotki, a dalsze czynnosci zwigzane z danym Zgtoszeniem, w tym Dziatania Nastepcze, Komisja
przekazuje do realizacji Zarzadowi Spétki (ktéry w takiej sytuacji bedzie wykonywata prawa i obowigzki
Komisji w odniesieniu do danego Zgtoszenia wewnetrznego). Postanowienie to stosuje sie odpowiednio w
sytuacji, gdy cztonek Komisji (lub jego osoba najblizsza w rozumieniu wyzej powotanego przepisu prawa) jest
Sygnalistg dokonujgcym danego Zgtoszenia wewnetrznego.

8. Komisja, z zastrzezeniem przestrzegania przepisbw Ustawy o Sygnalistach i postanowien niniejszej
Procedury, moze korzysta¢ z pomocy doradcow lub ekspertéw zewnetrznych posiadajacych stosowne
uprawnienia i kwalifikacje zawodowe w danej dziedzinie, a takze zwracac sie o podjecie Dziatar Nastepczych,
ktore przekraczajg uprawnienia jej cztonkéw, do Zarzagdu Spotki.

§5.

(Sposdb dokonania Zgtoszenia)

1. Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane wytgcznie za posrednictwem Systemu Whistlelink, a ich
wytgcznym odbiorcg jest Komisja. System Whistlelink jest dostepny pod adresem internetowym:
pl.sika.whistlelink.com.

2. System Whistlelink umozliwia dokonywanie zgtoszen w formie ustnej (poprzez dokonanie w Systemie
Whistlelink nagrania gtosu obejmujacego Zgtoszenie) lub pisemnej (poprzez pozostawienie zgtoszenia w
formie wiadomosci tekstowej w systemie Whistlelink) — wraz z ewentualnymi zatgcznikami w postaci plikow
elektronicznych.

3. Spotka nie przyjmuje Zgtoszen anonimowych (i nie ma obowigzku ich rozpatrywania), tak wiec warunkiem
dokonania skutecznego Zgtoszenia jest podanie w systemie Whistlelink przy dokonywaniu Zgtoszenia danych
osobowych identyfikujgcych Sygnaliste (co najmniej imienia i nazwiska). Natychmiast po dokonaniu

Zgtoszenia wewnetrznego Sygnalista ma obowigzek zapisa¢ wygenerowany przez System Whistlelink nr
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sprawy oraz kod weryfikacyjny (i przechowywac te dane w bezpiecznym miejscu). Brak zapisania tych danych
moze powodowac brak mozliwosci sprawdzania statusu Zgtoszenia wewnetrznego i brak mozliwosci
komunikacji z Komisjg w sprawie dokonanego Zgtoszenia (co moze uniemozliwia¢ potwierdzenie ztozenia i
jego rozpatrzenie przez Komisje, gdyz komunikacja z Komisja odbywa sie za posrednictwem Systemu
Whistlelink).

4. Potwierdzenie otrzymania Zgtoszenia wewnetrznego zostanie przekazane SygnalisScie w terminie 7 dni
poprzez wiadomos¢ w Systemie Whistlelink (zaleca sie wydrukowanie przez Sygnaliste tego potwierdzenia z
Systemu Whistlelink i przechowywanie go w bezpiecznym miejscu). Potwierdzenie otrzymania Zgtoszenia
(ani zadna inna komunikacja z Sygnalistg ze strony Spotki lub Komisji) nie oznacza przyznania jakichkolwiek
twierdzen faktycznych lub prawnych podnoszonych przez Sygnaliste, w szczegdlnosci za$ nie stanowi
potwierdzenia zasadnosci Zgtoszenia.

5. Zgtoszenia (Zgtoszenia Odrebne), dokonywane w inny sposdb niz okreslony w niniejszej Procedurze, w tym
dokonywanie poza Systemem Whistlelink lub kierowane do innego adresata niz Komisja (w tym takze
Zgtoszenia Odrebne za posrednictwem Sika Trust Line), nie bedgq uznawane za Zgtoszenia wewnetrzne w
rozumieniu Ustawy o Sygnalistach i nie bedg rodzity po stronie Spétki (w tym Komisji) obowigzku podjecia
czynnosci przewidzianych niniejsza Procedurg oraz Ustawg o Sygnalistach.

6. W razie jakichkolwiek problemdw technicznych zwigzanych z dziataniem Systemu Whistlelink mozna
kontaktowac sie z pomocg techniczng operatora systemu (Whistlelink Solutions AB) pod adresem e-mail:
support@whistlelink.com (uwaga: jest to adres pomocy technicznej operatora systemu i nie stuzy on do
kontaktu ze Spdtka ani do przekazywania jakichkolwiek tresci dotyczacych przedmiotu Zgtoszenia ani jego
rozpatrywania przez Spétke).

§6.

(Tres¢ Zgtoszenia)

1. Sygnalista jest uprawniony do dokonania Zgtoszenia wewnetrznego, jezeli istnieja po jego stronie
uzasadnione podstawy, aby sadzi¢, ze przekazywana informacja objeta Zgtoszeniem jest prawdziwa w
momencie dokonywania Zgtoszenia, i ze stanowi Informacje o Naruszeniu (tj. o Naruszeniu Prawa — wytacznie
w ramach dziedzin, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 Procedury).

2. Kazde Zgtoszenie powinno zawierac:

1) dane umozliwiajagce przeprowadzenia Postepowania Wyjasniajacego i skutecznego podjecia Dziatan
Nastepczych, na przykfad:

a)  wskazanie dziatu Spétki lub osoby (w tym Pracownika), ktérego dotyczy Zgtoszenie;
b)  zwiezty opis Naruszenia Prawa (czego dotyczy, kiedy i gdzie miato lub moze mie¢ miejsce);

c¢) wskazanie o0s6b majacych wiedze o Naruszeniu Prawa — sprawcow, Swiadkow,
pokrzywdzonych lub innych oséb majgcych istotne informacje;
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d) istotne dokumenty (w formie plikdw elektronicznych, najlepiej w formacie PDF) zatgczone lub
opisane w Zgtoszeniu moggace stanowi¢ dowdd w sprawie;

e) wszelkie dodatkowe informacje uprawdopodabniajgce wystapienie Naruszenia Prawa lub
uzasadniajace jego podejrzenie lub mogace utatwié¢ wyjasnienie Zgtoszenia;

2) dane Sygnalisty oraz innych oséb, ktére majg lub mogg mie¢ zwigzek z dokonywanym Zgtoszeniem lub
ktérych Zgtoszenie moze dotyczyé.

3. Sygnalista posiadajacy wiedze o okolicznosciach stanowigcych przedmiot Naruszenia Prawa powinien, w
miare posiadanych mozliwosci, zabezpieczyé dowody je potwierdzajgce oraz przekazac je Komisji lub wskazac
miejsce ich przechowywania. Niniejsze postanowienie nie upowaznia Sygnalisty do przechowywania lub
przetwarzania jakichkolwiek danych stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa Spétki (lub chronione prawem
dane osobowe) z naruszeniem przepiséw prawa i procedur obowigzujgcych w Spétce, a w szczegdlnosci do
wynoszenia jakichkolwiek dokumentow lub nosnikéw danych poza miejsce, gdzie powinny by¢ one
umieszczane, ani do przetwarzania danych, o ktérych mowa powyzej, po zakonczeniu stosunku prawnego
faczacego Sygnaliste ze Spotka. W tym zakresie znajduja zastosowanie wiasciwe przepisy prawa oraz
zobowigzania umowne.

4. Brak mozliwosci kontaktu z Sygnalistg na skutek niepodjecia przez Sygnaliste dziatan koniecznych do dostepu
do danych o Zgtoszeniu w Systemie Whistlelink (zapisania nr sprawy i hasta) nie wptywa na koniecznos$¢
podjecia przez Komisje Dziatarn Nastepczych, przy czym SygnaliScie mogg w takiej sytuacji nie zostac
przekazane jakiekolwiek informacje ze strony Komisji, w tym Informacja Zwrotna.

5. Sygnalista powinien przy dokonywaniu Zgtoszenia (lub ewentualnego ujawnienia publicznego) dotozy¢
nalezytej starannosci i postepowac rzetelnie i zgodnie z przepisami prawa, w tym Ustawg o Sygnalistach.
Jezeli Spotka poniosta szkode z powodu Swiadomego Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych
informacji przez Sygnaliste, ma ona prawo do odszkodowania lub zados$¢uczynienia za naruszenie ddbr
osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego Zgtoszenia (lub ujawnienia publicznego).

§7.

(Rozpatrywanie Zgtoszenia)

1. Zgtoszenia wewnetrzne  rozpatrywane s3 wytgcznie przez Komisje, z zastrzezeniem odmiennych
postanowien niniejszej Procedury.

2. Komisja, w ciggu 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia od Sygnalisty za posrednictwem Systemu Whistlelink,
przeprowadza wstepng weryfikacje Zgtoszenia, obejmujaca:

1) weryfikacje, czy Zgtoszenie zawiera wszystkie informacje niezbedne do jego rozpatrzenia, czy zawiera
istotne braki, ktére wymagajg uzupetnienia lub wyjasnienia ze strony Sygnalisty na etapie wstepnym;

2) ustalenie, czy informacja objeta Zgtoszeniem moze stanowi¢ Naruszenie Prawa w zakresie i rozumieniu
niniejszej Procedury i Ustawy o Sygnalistach;
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3.

Komisja, w terminie wskazanym powyzej, potwierdza Sygnaliscie poprzez wiadomosé w Systemie Whistlelink
przyjecie Zgtoszenia wewnetrznego zgodnie z § 5 ust. 3 Procedury.

Po przeprowadzeniu wstepnej weryfikacji Zgtoszenia oraz stwierdzeniu przez Komisje, ze Zgtoszenie moze
dotyczy¢ Naruszenia Prawa, o ktérym mowa w niniejszej Procedurze, Komisja podejmuje dziatania, ktére
maja wyjasni¢ informacje objete Zgtoszeniem i w tym celu moze m.in.:

1) zwrdcic sie do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji;
2) wystepowac do Pracownikow oraz do innych osob fizycznych lub prawnych o udzielenie informacji;
3) zwrocié sie do Osoby Objetej Zgtoszeniem o udzielenie wyjasnien.

Wszelkie dziatania podejmowane w ramach rozpatrywania Zgtoszenia sg poufne, a obowigzek zachowania
poufnosci cigzy na wszystkich osobach rozpatrujacych lub uczestniczacych w rozpatrywaniu Zgtoszenia.

Komisja przekazuje Sygnaliscie poprzez System Whistlelink Informacje Zwrotng, tj. informacje o wynikach
wstepnej weryfikacji Zgtoszenia, wynikach Postepowania Wyjasniajacego oraz o planowanych lub podjetych
Dziataniach Nastepczych i powodach takich dziatan — w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia albo — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia — w terminie 3
miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia wewnetrznego.

Komisja podejmuje, w szczegdlnosci w zwigzku z rozpatrywaniem Zgtoszen, czynnosci w zakresie
prowadzenia przy uzyciu Systemu Whistlelink rejestru zgtoszen wewnetrznych, w tym jego aktualizacji.

§8.

(Dziatania Nastepcze)

. Jezeli jest to uzasadnione wynikiem rozpoznania Zgtoszenia i przeprowadzonego Postepowania

Wyijasniajacego, Komisja powinna podjaé lub (o ile przekracza to jej uprawnienia) zwrdcic sie do wtasciwych
organdw Spotki o podjecie Dziatan Nastepczych.

Dziatania Nastepcze majg na celu wyeliminowanie Naruszenia Prawa wskazanego w Zgtoszeni oraz
konsekwencji takiego Naruszenia Prawa, jak réwniez okolicznosci sprzyjajacych Naruszeniu Prawa — z

uwzglednieniem prawnie chronionych intereséw Spétki, Sygnalisty oraz oséb trzecich.

Dziataniami Nastepczymi mogg by¢, na przyktad, dziatania polegajace na:

1) podjecie dziatan przewidzianych przepisami prawa pracy wobec osoby, ktdra dopuscita sie
Naruszenia Prawa;
2) wprowadzeniu lub modyfikacji procedur majgce zapobiec podobnym Naruszeniom Prawa w
przysztosci;
3) przeprowadzeniu dodatkowych dziatan edukacyjnych lub szkoleniowych;
4) zwiekszenie czestotliwosci audytow lub kontroli danego obszaru dziatalnosci Spétki;
INTERNAL
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5) przeprowadzeniu zmian strukturalnych lub przesunieciu kompetencji niektérych oséb, ktére
dopuscity sie Naruszenia Prawa lub mu nie przeciwdziataty;

6) o ile jest to uzasadnione okolicznosciami sprawy, podjecie dziatan celem wszczecia wtasciwego
postepowania prawnego wobec osoby, ktéra dopuscita sie Naruszenia Prawa.

8. Dziatania Nastepcze obejmujace wszczecie postepowania prawnego przed wtasciwymi organami panstwa
lub zmierzajace do takiego wszczecia, jak rowniez dziatania nastepcze obejmujgce ztozenie oswiadczenia woli
na podstawie przepisdéw prawa cywilnego lub prawa pracy wymagajg uprzedniego uzgodnienia z Zarzagdem
Spotki (jezeli wszystkie osoby wchodzgce w sktad Zarzadu Spétki posiadajg status Oséb Objetych Zgtoszeniem
i zarzuty wzgledem nich znajdujg potwierdzenie w zgromadzonym w Postepowaniu Wyjasniajgcym materiale
dowodowym, takie Dziatania Nastepcze nalezy uzgodni¢ ze wspdlnikami Spotki).

§9.

(Ochrona praw Sygnalisty i Zgtoszenie zewnetrzne)

1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Ustawie o Sygnalistach (oraz niniejszej Procedurze) od chwili
dokonania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy, aby
sadzi¢, ze bedaca przedmiotem Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego Informacja o Naruszeniu jest
prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi
Informacje o Naruszeniu. Warunkiem uzyskania powyzszej ochrony prawnej jest takze dokonanie Zgtoszenia
w sposob przewidziany w niniejszej Procedurze.

2. Kazdemu Sygnaliscie, o ktdrym mowa w ust. 1 powyzej, zapewnia sie:

1) ochrone danych osobowych pozwalajacych ustalenie jego tozsamosci przed ujawnieniem
nieupowaznionym osobom, chyba ze Sygnalista wyraZznie wyrazit zgode na ich ujawnienie;

2) ochrone przed Dziataniami Odwetowymi;

3) prawo otrzymania Informacji Zwrotne;j.

3. Zakazane jest podejmowanie Dziatan Odwetowych wobec Sygnalisty oraz stosowanie préby lub grozby
zastosowania takich Dziatarn Odwetowych. Ochrona ta obejmuje réwniez osoby pomagajgce Sygnaliscie w
dokonaniu Zgtoszenia oraz Osoby Powigzane z Sygnalista.

4. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie mogg by¢
podejmowane dziatania, ktére naruszaja lub moga naruszy¢ prawa Sygnalisty, o ile zostaty one podjete w
zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem i nie byty uzasadnione innymi okolicznosciami lezgcymi po stronie
Sygnalisty, a w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) zmiana warunkdéw pracy lub ptacy niekorzystnie dla Sygnalisty;
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4) natozenie lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym
charakterze;

5) wstrzymanie awansu;
6) negatywna ocena pracy Sygnalisty;

7) mobbing, dyskryminacja, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie.

5. Jezeli praca lub ustugi byty, s lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, dokonanie Zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy Dziatarn Odwetowych ani préoby lub grozby
zastosowania Dziatarn Odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy
towardw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

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

6. Sygnaliscie przystuguje prawo dokonania Zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego uregulowanego niniejsza Procedura.

7. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo wtasciwy organ
publiczny i nie podlegaja one niniejszej Procedurze (co, zgodnie z Ustawa o Sygnalistach, nie skutkuje
pozbawieniem Sygnalisty ochrony prawnej przewidzianej Ustawg o Sygnalistach, z zastrzezeniem
wypetnienia warunkéw przewidzianych Ustawg o Sygnalistach).

§ 10.

(Poufnos¢ i ochrona danych osobowych)

1. Dostep do danych Sygnalisty (obejmujgcych wszelkie dane pozwalajgce zidentyfikowaé Sygnaliste )
posiadajg wytgcznie cztonkowie Komisji, ktory nie sg uprawnieni do ich udostepniania podmiotom trzecim,
z zastrzezeniem przypadkoéw okreslonych w niniejszej Procedurze oraz przepisach prawa.

2. Administratorem danych osobowych zawartych w Zgtoszeniu wewnetrznym, w tym w szczegdlnosci
danych osobowych Sygnalisty oraz Oséb Objetych Zgtoszeniem jest Spdtka (Sika-Poland sp. z o.0., ul.
Karczunkowska 89, 02-871 Warszawa, o kapitale zaktadowym 12.188.000,00 zt, nr KRS: 0000121998 (sad
rejestrowy: Sgd Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie), NIP: 9510023364, REGON: 010425921). Ze
Spoétka (Komisjg) w odniesieniu do przetwarzania danych osobowych w zwigzku ze zgtoszeniem mozna
kontaktowac za posrednictwem Systemu Whistlelink.

3. Spétka po otrzymaniu Zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
Zgtoszenia lub podjecia ewentualnego Dziatania Nastepczego. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia
dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie
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usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja
one znaczenia dla sprawy.

4, Dane osobowe bedg przetwarzane przez Spétke jako administratora w celu:

1) zwigzanym ze zgtaszanymi przypadkami Naruszenia Prawa, na podstawie obowigzku prawnego
wynikajgcego z przepisdw ustawy w zakresie ochrony danych osobowych zawartych w Zgtoszeniu,
w tym w szczegdlnosci danych oséb dokonujacych Zgtoszen oraz oséb, ktérych dotyczg Zgtoszenia
(podstawa prawna — art. 6 ust. 1 lit. c RODO);

2) prawnie uzasadnionego interesu Spétki jako administratora, jakim jest przyjmowanie i
weryfikowanie Zgtoszenia oraz podjecia ewentualnego Dziatania Nastepczego (podstawa prawna —
art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

5. Spétka jako administrator moze w celu weryfikacji Zgtoszenia oraz podjecia Dziatan Nastepczych lub w
toku prowadzonego Postepowania Wyjasniajacego, zbierac i przetwarza¢ dane osobowe Sygnalisty lub
Osdb Objetych Zgtoszeniem, nawet bez ich zgody.

6. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoniczono Dziatania Nastepcze, lub po zakonczeniu postepowar zainicjowanych tymi Dziataniami
Nastepczymi — chyba ze przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, w tym przepisy dotyczace
przedawnienia czynig koniecznym ich przechowywanie przez dtuzszy okres (wynikajacy z tych przepisdéw).

7. Spoétka jako administrator moze przekazaé powyzsze dane osobowe:
1) podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa;
2) cztonkom Komisji oraz innym osobom, ktére podejmujg czynnosci zwigzane ze Zgtoszeniem zgodnie

z niniejszg Procedury;

3) doradcom prawnym Spoétki zobowigzanym do zachowania tajemnicy zawodowej zgodnie z
wiasciwymi przepisami prawa;

4) Whistleblowing Solutions AB z siedzibg w Varberg, Szwecja (w zakresie niezbednym dla
utrzymywania Systemu Whistlelink przez ten podmiot).

8. Powyzsze dane osobowe nie bedy podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji. Nie bedg one réwniez przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy i Konfederacje
Szwajcarska.

9. Osobom, ktdrych dane sg przetwarzane w zwigzku ze Zgtoszeniem, przystuguje prawo do zgdania dostepu

do swoich danych oraz ich sprostowania, jak rGwniez prawo zadania usuniecia, ograniczenia przetwarzania
oraz prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Ponadto, osobom tym
przystuguje prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych opartego na
podstawie prawnej uzasadnionego interesu Spotki jako administratora.
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§11.

(Postanowienia koricowe)

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje sie wtasciwe przepisy prawa, w tym
przepisy Ustawy o Sygnalistach.

2. Niniejsza Procedura zostata wprowadzona, po konsultacji z Radg Pracownikdéw Spétki, zarzadzeniem
Prezesa Zarzgdu Spoétki z dnia 18 lutego 2025 r. i zostaje podana do wiadomosci ogétu Pracownikéw Spotki
w dniu 18 lutego 2025 r.

3. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie z dniem 26 lutego 2025 .
Wydat:
)FMM,H\/\[) I/"(
Woijciech Ziemlinski
Prezes Zarzadu Sika Poland Sp. z 0.0.
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