PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

podjeta w oparciu o przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
22024 r., poz. 928)

- przyjeta dla nastepujacych spotek:

Rekeep Polska Spotka Akcyjna
z siedzibg w Lodzi

ul. Traktorowa 126 lok. 202, 91-204 L6dz

Sad Rejonowy dla Lodzi-Srodmiescia w Lodzi

XX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego
KRS: 0000480105; NIP: 9452176328

Kapitat zaktadowy: 20.125.000,00 ztotych

Kapital wplacony: 20.125.000,00 zlotych

CATERMED spoika z ograniczong
odpowiedzialnoscig

z siedzibg w Lodzi

ul. Traktorowa 126 lok. 201, 91-204 £.6dz

Sad Rejonowy dla Lodzi-Srodmiescia w Lodzi

XX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego
KRS: 0000914373; NIP: 6772164383

Kapitat zaktadowy: 555.500,00 ztotych

»IZAN +” spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig

z siedzibg w Krakowie

ul. Zabiniec 46, 31-215 Krakow

Sad Rejonowy dla Krakowa-Srodmiescia w Krakowie
XI Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego
KRS: 0000171397; NIP: 7960001798

Kapitat zaktadowy: 50.000,00 ztotych

Naprzod Service spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscig

z siedzibg w Lodzi

ul. Traktorowa 126 lok. 202, 91-204 £.6dz

Sad Rejonowy dla Lodzi-Srodmiescia w Lodzi

XX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego
KRS: 0000510896; NIP: 9452179456

Kapitat zaktadowy: 5.000,00 ztotych

Naprzod Hospital spotka z ograniczong
odpowiedzialno$ciag

z siedzibg w Lodzi

ul. Traktorowa 126, 91-204 L.6dz



Sad Rejonowy dla Lodzi-Srodmiescia w Lodzi

XX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego
KRS: 0000510909; NIP: 9452179410

Kapital zaktadowy: 5.000,00 ztotych

Naprzod Marketing spotka z ograniczong
odpowiedzialnoscig

z siedzibg w Lodzi

ul. Traktorowa 126, 91-204 L6dz

Sad Rejonowy dla Lodzi-Srodmiescia w Lodzi

XX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego
KRS: 0000619424; NIP: 9452194929

Kapital zaktadowy: 8.150,00 ztotych

JOL-MARK spotka z ograniczong

odpowiedzialnoscig

z siedzibg w Gliwicach

ul. Portowa 16G, 44-100 Gliwice

Sad Rejonowy w Gliwicach,

X Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego
KRS: 0000654522, NIP: 5532532013

Kapitat zaktadowy: 315.400,00 zlotych

Naprzod Inwestycje spotka z ograniczong
odpowiedzialno$cig

z siedzibg w Lodzi

ul. Traktorowa 126 lok. 303, 91-204 LodZ

Sad Rejonowy dla Lodzi-Srodmiescia w Lodzi

XX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego
KRS: 0000618749; NIP: 9452194852

Kapital zaktadowy: 5.000,00 ztotych

C-Food Polska spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Lodzi
ul. Traktorowa 126, 91-204 L6dz

Sad Rejonowy dla Lodzi-Srodmiescia w Lodzi

XX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego

KRS: 0000656882; NIP: 9471988576

Kapitat zaktadowy: 10.000,00 ztotych

Kolumna Transportu Sanitarnego Triomed

spolka z ograniczong odpowiedzialno$cig

z siedzibg w Lublinie,

ul. Probostwo 4, 20-089 Lublin

Sad Rejonowy Lublin-Wschod w Lublinie z siedzibg w Swidniku,
VI Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego

KRS: 0000182633; NIP: 9462402424

Kapitat zaktadowy: 250.000,00 ztotych



Naprzod Catering spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia
z siedziba w Lodzi

ul. Traktorowa 126 lok. 301, 91-204 Lo6dz

Sad Rejonowy dla Lodzi-Srodmiescia w Lodzi

XX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego
KRS: 0000601008; NIP: 6772398589

Kapitat zaktadowy: 500.000,00 ztotych

Rekeep Superfood spédika z ograniczong odpowiedzialno$cig
z siedzibg w Lodzi

ul. Traktorowa 126 lok. 202 , 91-204 £6dz

Sad Rejonowy dla Lodzi-Srodmiescia w Lodzi

XX Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego
KRS: 0001065541; NIP: 9472011760

Kapital zaktadowy: 5.000,00 ztotych

STER-MED spétka z ograniczong odpowiedzialnos$cig z siedzibag w Krakowie
ul. pik. Stanistawa Dabka 16 lok. A, 30-732 Krakow
Sad Rejonowy dla Krakowa-Srodmiescia w Krakowie

X1 Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego
KRS: 0000718373; NIP: 6793165873

Kapital zaktadowy: 5.000,00 ztotych

Art. 1
[Definicje]

Uzyte w niniejszym dokumencie pojgcia definiuje si¢ ponize;j:

1. Compliance Officer — osoba, ktora wykonuje obowigzki i posiada uprawnienia wskazane w

niniejszej Procedurze, w szczegdlnosci jest odpowiedzialna za przyjmowanie Zgloszen i ich
weryfikacje oraz podejmowanie dzialan nastgpczych, a takze dalsza komunikacje z
Sygnalista.

. Czlonek Zarzadu ds. Compliance — cztonek zarzadu Rekeep Polska S.A. wyznaczony do
wykonywania obowigzkow i uprawnien wskazanych w niniejszej Procedurze.

. Dzialania odwetowe — wszelkie dzialania podejmowane wobec Sygnalisty polegajace w
szczeg6lnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o pracg na
czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy
0 prac¢ na czas okreslony - w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;



1)
2)
3)

5)
6)
7)

4) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;
5) wstrzymaniu awansu albo pomini¢ciu przy awansowaniu;

6) pomini¢ciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;
10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
11) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe;j, lub srodka
0 podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udzialu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

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

19) dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszlosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
si¢ takze probe lub grozbe zastosowania jednego ze srodkow okreslonych wyze;.

4. Nieprawidlowosci- naruszenie prawa, bedace dziataniem lub zaniechaniem niezgodnym z

prawem lub majacym na celu obejscie prawa, dotyczace:

korupciji;

zaméwien publicznych;

ushug, produktéw i rynkoéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu;

ochrony §rodowiska;



8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
zdrowia i dobrostanu zwierzat;
zdrowia publicznego;
ochrony konsumentow;
ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
interesOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
rynku wewngetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji 1
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
konstytucyjnych wolnosci 1 praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

5. Podmiot otrzymujacy Zgloszenie — jest to podmiot, ktory zgodnie z art. 3 ust. 3 niniejszej
Procedury, otrzymat konkretne Zgloszenie od Sygnalisty.

6. Podmiot prowadzacy postepowanie wyjasniajagce — jest to podmiot, ktéry prowadzi
postgpowanie wyjasniajgce w sprawie.

7. Pracownik — osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacje¢ o naruszeniu
prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg, w tym:

1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspoélnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;

8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

9) stazysta;
10)  wolontariusz;

11)  praktykant.

Procedure stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, o ktorej mowa wyzej, w przypadku zgloszenia lub

ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe



swiadczenia pracy lub ushig lub pelienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub pehienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

8. Procedura — niniejsza procedura zgloszen wewnetrznych.

9. Spétka — kazda Spolka nalezaca do grupy kapitalowej Rekeep Polska S.A. i jej jednostki
zalezne w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 39) ustawy o rachunkowo$ci.

10. Sygnalista — kazda osoba zglaszajaca jakiekolwiek Nieprawidtowosci w Spoice.

11. Ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928).

12. Zgloszenie — jest to zgloszenie wewnetrzne w rozumieniu art. 2 pkt 16 Ustawy, tj.
ustne lub pisemne przekazanie Spotce informacji o Nieprawidlowos$ci zgodnie z niniejsza
Procedurs.

Wszelkie pojecia niezdefiniowane powyzej, a uzyte w niniejszej Procedurze, nalezy rozumie¢ w
sposob, w jaki postuguje si¢ nimi Ustawa.

Art. 2
[Wprowadzenie]

1. Niniejsza Procedura opisuje zasady zglaszania przez Sygnalistow Nieprawidlowosci oraz
zasady postepowania ze Zgloszeniami, w szczegolnosci:

@ jakie Nieprawidtowos$ci mozna zglaszac,

(b) kto jest uprawniony do zgloszenia Nieprawidlowosci i w jaki sposob chroni sig¢
zglaszajacych

() procedure zglaszania Zgloszenia,

(d) kto 1 w jaki sposob zajmuje si¢ Zgloszeniami — w jaki sposdb si¢ je wyjasnia i jakie
dziatania podejmuje si¢ w zwigzku z nimi.

2. Procedura zaklada wprowadzenie do funkcjonowania Spotki mozliwosci poufnego i
bezpiecznego zglaszania wszelkich Nieprawidlowosci wystgpujacych w  Spolce oraz ich
skutecznego 1 szybkiego wyjasniania. Celem Procedury jest stworzenie warunkow
organizacyjnych, ktore beda sprzyjaly wykrywaniu i usuwaniu wszelkich Nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu 1 organizacji Spotki oraz jej otoczenia, co zapewni¢ ma wicksza pewnos¢ i
bezpieczenstwo, ze wszyscy Pracownicy Spolki przestrzegaja przepisOw prawa powszechnie
obowigzujacego oraz procedur wewnetrznych.

3. Niniejsza Procedura jest przyjeta wspolnie dla wszystkich Spotek jako wchodzacych w
sktad jednej grupy kapitalowej, zgodnie z przepisem art. 28 ust. 8 Ustawy. Wyznacza si¢ spotke
Rekeep Polska S.A. jako spotke koordynujaca dziatania poszczegdlnych Spoétek w ramach
niniejszej Procedury.

4, Procedura obowigzuje wszystkich Pracownikow Spotek.



Art. 3
[Procedura zglaszania]

1. Spotki deklaruja pelne wsparcie dla sygnalizowania zauwazonych przypadkow wystapienia
Nieprawidtowosci przez Sygnalistow.

2. Sygnalista ma prawo do zglaszania wszelkich rzeczywistych badZ potencjalnych
Nieprawidlowosci, o ile posiada uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w
podmiocie prawnym, w ktorym Sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktorym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
z praca, lub informacj¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.

3. Sygnalista ma zglasza¢ wszelkie Nieprawidlowosci do Compliance Officer’a, za wyjatkiem
Nieprawidlowosci dotyczacych Compliance Officer’a — takie Nieprawidlowosci majg zostaé
zgloszone do Cztonka Zarzadu ds. Compliance.

4. Zglaszanie Nieprawidlowosci nastepuje w sposodb poufny zapewniajacy zachowanie w
tajemnicy tozsamosci Sygnalisty. Dotyczy to takze osoby pomagajacej Sygnaliscie dokonaé
Zgloszenia, jesli taka wystepuje.

5. Sygnalista bedacy Pracownikiem moze zglosi¢ Nieprawidtowos¢:
a) w formie wiadomosci e-mail, na adres poczty elektronicznej: kodeksetyki@rekeep.pl lub

b) w formie listu sporzadzonego na papierze, na adres siedziby Spotki, ktérej dotyczy
Nieprawidtlowos$¢, z podaniem jako adresata Compliance Officer’a (albo — gdy Nieprawidtowo$¢
dotyczy Compliance Officer’a — z podaniem jako adresata Czlonka Zarzadu ds. Compliance), z
dopiskiem ,,do ragk wilasnych” (jesli to mozliwe, zaleca si¢, celem ochrony tozsamos$ci Sygnalisty,
by w przypadku wybrania tej formy nie opatrywac koperty lub przesytki danymi osobowymi
nadawcy);

¢) za posrednictwem linii telefonicznej pod nr 885-51-51-50 przy czym w takim wypadku
Zgloszenie dokonane jest za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego nagrywanego
systemu komunikacji gltosowej i jest dokumentowane za zgoda Sygnalisty w formie nagrania
rozmowy, przy czym nagranie rozmowy wymaga zgody Sygnalisty wyrazonej w sposob niebudzacy
watpliwosci na poczatku nagrywania lub;

d) osobiscie poprzez spotkanie z Compliance Officer’em w trybie okreslonym w art. 26 ust. 6
Ustawy, na wniosek Sygnalisty, w terminie 14 dni od zlozenia takiego wniosku. Przebieg spotkania
jest utrwalony w postaci protokotu, o ktorym mowa w ust. 8 lub nagrania rozmowy; nagrania
rozmowy dokonuje si¢ za pomoca urzadzenia rejestrujacego dzwigk od momentu rozpoczecia
spotkania do jego zakonczenia. Nagranie rozmowy wymaga zgody Sygnalisty wyrazonej w sposob
niebudzacy watpliwosci na poczatku nagrywania.



6. Kanaly komunikacyjne okreslone w ust. 5 powyzej, musza by¢ regularnie sprawdzane pod
katem naptywu nowych Zgloszen.

7. Sygnalista powinien podaé nastgpujace informacje przy zglaszaniu Nieprawidlowosci:
e osoby, ktore mogg mie¢ zwigzek 1 by¢ swiadkiem Nieprawidlowosci.

e informacje, czy Sygnalista rozmawiat z kim$ o Nieprawidtowosci.

e informacje, czy Sygnalista byl bezposrednim $wiadkiem Nieprawidlowosci.

e Opis, data, lokalizacja zdarzenia.

e informacja, czy Nieprawidlowo$¢ wystapita jednorazowo czy wielokrotnie.

e reakcja Sygnalisty lub innych 0s6b na Nieprawidtowos¢.

e dowody na istnienie Nieprawidlowosci (jesli Sygnalista je posiada).

e inne informacje/wazne elementy, zwigzane z Nieprawidlowoscia.

e oczekiwania Sygnalisty w zwigzku ze Zgloszeniem.

e informacje, w jakim charakterze dziala Sygnalista (o ile takg informacje chce podac
Sygnalista).

e informacje, jak i pod jakim adresem oraz jakimi $rodkami mozna kontaktowaé si¢ z
Sygnalista, w szczego6lnosci adres korespondencyjny lub adres poczty elektroniczne;.

8. Z dokonania Zgloszenia w formie ustnej w przypadku okreslonym w art. 26 ust. 6 Ustawy
za zgoda Sygnalisty sporzadza si¢ protokét. Za sporzadzenie protokolu odpowiedzialny jest
Compliance Officer, a w wypadku wskazanym w ust. 3 — Cztonek Zarzadu ds. Compliance.
Wz6r protokotu zgloszenia, o ktérym mowa w art. 26 ust. 6 Ustawy, stanowi zalacznik nr 1
do niniejszej Procedury. W tym przypadku Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia 1 zatwierdzenia protokohlu przez jego podpisanie. W wypadku, gdy Sygnalista
odmawia zgody na sporzadzenie protokotu, osoba przyjmujaca Zgloszenie w trybie art. 26
ust. 6 Ustawy sporzadza ze spotkania notatk¢ wedtug wzoru stanowigcego zatacznik do 2 do
niniejszej Procedury.

9. Wszystkie zgloszone Nieprawidtowosci beda podlegaty rozpatrzeniu.

10. Kazda ze Spolek zobowigzuje si¢ udzieli¢c Czlonkowi Zarzadu ds. Compliance i
Compliance Officer’owi upowaznienia, o ktorym mowa w art. 27 ust. 2 Ustawy, w zwigzku
z przetwarzaniem przez te osoby danych osobowych Sygnalisty, osoby pomagajacej w
dokonaniu Zgloszenia, osoby, ktérej dotyczy Zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w
Zgloszeniu.

Art. 4
[Sposob postepowania ze Zgloszeniem i postepowanie wyjasniajgce]

1. Podmiot otrzymujacy Zgloszenie zobowigzany jest zapozna¢ si¢ ze Zgloszeniem i w ciggu 7
dni od otrzymania Zgloszenia powiadamia o jego otrzymaniu Sygnaliste, a nastepnie, jezeli



w Zgloszeniu zawarte sg jakiekolwiek informacje lub poszlaki, ze w Spotce wystapity lub
mogg wystgpi¢ rzeczywiste lub potencjalne Nieprawidlowosci, decyduje o wszczgciu
postgpowania wyjasniajacego. Potwierdzenia otrzymania Zgloszenia dokonuje si¢ na adres
korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej wskazany w Zgloszeniu, przy czym jesli
w Zgloszeniu podano zar6wno adres korespondencyjny, jak 1 poczty elektronicznej,
potwierdzenie otrzymania Zgloszenia nastgpuje tylko listem poleconym na wskazany adres
korespondencyjny.

. Podmiot otrzymujacy Zgloszenie zobowigzany jest niezwlocznie przystapi¢ do wstepnej
oceny zgloszonej Nieprawidtowosci, moze takze podja¢ decyzje o braku wszczecia
postgpowania wyjasniajacego, jezeli oczywistym jest, ze Zgloszenie nie zawiera zadnych
informacji lub poszlak mogacych wskazywa¢ na wystapienie w Spotce w przesztosci lub w
przysztosci jakichkolwiek rzeczywistych lub potencjalnych Nieprawidlowosci. Jezeli
zdecyduje si¢ nie prowadzi¢ postgpowania wyjasniajacego, nalezy udzieli¢ informacji
Sygnali$cie, dlaczego tak si¢ stalo. Podmiot otrzymujacy Zgloszenie zobowigzany jest
zapyta¢ Sygnaliste, o ile jest taka mozliwos¢, w jaki sposdb mozna si¢ z nim skontaktowac,
aby przekaza¢ mu informacje zwrotne, lub zada¢ pytania dodatkowe, chyba ze adres do
kontaktu wynika juz ze Zgloszenia.

. Jezeli zgloszone fakty uzasadniaja wszczecie postgpowania wyjasniajacego, podmiot
prowadzacy postepowanie  wyjasniajagce zobowigzany jest podja¢ decyzje o
przeprowadzeniu dochodzenia. Decyzja o przeprowadzeniu dochodzenia musi obejmowac
zakres 1 plan dochodzenia oraz wyznaczenie osob, ktére beda prowadzi¢ dochodzenie
(Pracownicy dochodzeniowi). Przy doborze takich osob, podmiot prowadzacy postgpowanie
wyjasniajgce upewnia si¢ co do ich bezstronnos$ci i braku powigzan ze zgloszong sprawa.

. Do przyjmowania 1 weryfikacji Zgloszen, podejmowania dzialan nast¢pczych oraz
przetwarzania danych osobowych Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia,
osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgloszeniu moga by¢
dopuszczone wylgcznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie od odpowiedniej Spotki.
Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i
danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgloszen, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.

. W przypadku gdy czlonek Zarzadu lub czionek Rady Nadzorczej moglby by¢
zaangazowany w Nieprawidtowosci lub gdy sprawa wiaze si¢ ze zlozonoscia prawng lub
techniczng, gromadzeniem dowodow, lub gdy istnieje potrzeba zachowania Scistej poufnosci
— podmiot prowadzacy postepowanie wyjasniajagce zobowigzany jest rozwazy¢ zatrudnienie
doradcy prawnego lub zewnetrznego eksperta ds. kryminalistycznych. W wypadku zas, gdy
Zgloszenie zwigzane jest z naruszeniem prawa o ochronie danych osobowych, nalezy
rozwazy¢ udzial zatrudnionego w Spoélce lub jej grupie kapitalowej inspektora ochrony
danych osobowych. Ostateczna decyzja w tej sprawie musi zosta¢ podjeta przez Czlonkow
Zarzadu zgodnie z zasadami prowadzenia spraw Spoiki oraz z wyjatkiem cztonkow, ktorzy
mogliby by¢ zaangazowani w Nieprawidtowosci.



6. Postgpowanie wyjasniajace stuzy doktadnej i1 wszechstronnej analizie 1 weryfikacji
Zgloszenia oraz przeprowadzeniu dochodzenia w celu wyjasnienia sprawy 1 usunigcia
dostrzezonych Nieprawidlowosci, musi by¢ prowadzone sprawiedliwie, niezaleznie,
terminowo 1 z zachowaniem poufno$ci. Dochodzenie wewngtrzne musi obejmowaé - W
zalezno$ci od okoliczno$ci - miedzy innymi analize¢ dokumentacji, gromadzenie dowodow,
wywiady z Pracownikami (osoba zglaszajaca, S$wiadkowie, osoba badana - o0soba
potencjalnie zaangazowana). Dowody muszg by¢ gromadzone w odpowiedni sposéb, aby
zapewni¢ ich wiarygodnos¢.

7. Dzialania podejmowane w ramach dochodzenia wewnetrznego musza by¢ nalezycie
udokumentowane — co najmniej w formie notatki stuzbowej, chyba ze niniejsza Procedura
wymaga sporzadzenia protokotu.

8. Postepowanie wyjasniajace moze trwac nie dtuzej niz 3 miesigce od momentu potwierdzenia
otrzymania Zgloszenia lub uptywu terminu na potwierdzenie jego otrzymania. O jego
zakonczeniu musi zosta¢ poinformowany Sygnalista, o ile jest taka mozliwos¢ 1 pozostawit
aktualne dane do kontaktu, w drodze przekazania mu informacji zwrotnej przez Compliance
Officer’a. W wypadku, gdy zgloszona Nieprawidtowos¢ dotyczy Compliance Officer’a,
informacje¢ zwrotng przekazuje osoba wyznaczona przez Czlonka Zarzadu ds. Compliance.
Opracowujac tre$¢ informacji zwrotnej, Compliance Officer powinien bra¢ pod uwage, ze
przekazujac informacj¢ zwrotng nie nalezy ujawnia¢ wrazliwych lub poufnych informacji o
osobach zaangazowanych w nieprawidtowo$¢ lub innych informacji o Spoice ub Spoétkach,
ktore moga zosta¢ wykorzystane w niewlasciwy sposob, szczegolnie, gdyby zostaly
ujawnione poza organizacj¢. Tre$¢ informacji moze zawiera¢ pouczenie dla Sygnalisty o
koniecznos$ci zachowania przekazanej informacji zwrotnej w poufnosci.

9. Osoba badana musi mie¢ mozliwos¢ omdwienia zarzutu wynikajacego ze Zgloszenia i
przedstawienia okolicznos$ci uniewinniajacych lub tagodzacych.

10. Postepowanie wyjasniajace co do zasady prowadzone jest przez Compliance
Officer’a.
11. Podmiot prowadzacy postepowanie wyjasniajace moze zwroci¢ si¢ Sygnalisty o

udzielenie dodatkowych informacji lub do wybranego Pracownika lub Pracownikow Spoiki
o pomoc w przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego albo o udzielenie niezbednych
informacji; moze takze, z zachowaniem najwyzszej mozliwej dyskrecji, zwrdci¢ si¢ o
udzielenie informacji przez osobe¢ trzecig. W takiej sytuacji wskazani Pracownicy Spotki
wykonuja polecenia i przekazuja informacje bezposrednio do podmiotu prowadzacego
postepowanie wyjasniajace — nawet jesli prowadzi to do pominigcia standardowej struktury
podleglosci stuzbowej 1 zasad obiegu informacji. Prowadzacy postgpowanie wyjasniajace
ma przy tym na uwadze, by nie ujawni¢ tozsamosci Sygnalisty osobom nieupowaznionym.

12. Postepowanie wyjasniajace musi doprowadzi¢ do:

a) wyjasnienia, czy Zgloszenie jest uzasadnione i czy w Spoélce doszlo lub moglo dojs¢ do
jakichkolwiek Nieprawidlowosci;

b) stwierdzenia, czy i ktore z przepisOw prawa zostaly naruszone;
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C) wyjasnienia, na jaki proces operacyjny w Spotce Nieprawidtowos¢ mogla mie¢ wplyw;
d) stwierdzenia 0oséb powodujacych lub dopuszczajacych si¢ Nieprawidtowosci,
e) usuniecia wykrytych Nieprawidtowosci i ich przyczyn;

f) poniesienia odpowiedzialnosci przez osoby, ktore spowodowaly lub dopuscily sie
Nieprawidtowosci - odpowiednio do skali Nieprawidlowosci i ich winy.

13. Na zakonczenie dochodzenia wewngtrznego podmiot prowadzacy postepowanie
wyjasniajgce 1 Pracownicy dochodzeniowi muszg sporzadzi¢ sprawozdanie zawierajace co
najmniej tre§¢ wymieniong w ustgpie 12 i1 rekomendacje do zbadania, jakie czynniki
przyczynily si¢ do Nieprawidlowosci.

14. Sprawozdanie powinno zawieraé rekomendacje dla zarzadu Spoétki dotyczace
wewngetrznych dziatah naprawczych, a jezeli w dochodzeniu brat udziat doradca prawny -
rowniez rekomendacje dotyczace krokéw prawnych. Jesli Zgloszenie jest zwigzane z
naruszeniem prawa o ochronie danych osobowych, a w dochodzeniu bral udziat inspektor
ochrony danych osobowych, sprawozdanie moze zawiera¢ rekomendacje rowniez dotyczace
ochrony danych osobowych.

15. Spotka, po ewentualnej konsultacji z doradcg prawnym, jesli jest to uzasadnione
okoliczno$ciami ~ sprawy, moze zawiadomi¢ panstwowe organy o wykrytych
Nieprawidlowosciach i osobach odpowiedzialnych za te Nieprawidtowosci.

16. Spotka prowadzi rejestr wszystkich Zgloszen. Piecze nad rejestrem sprawuje
Compliance Officer. Jesli jednak dana Nieprawidlowos$¢ dotyczy jego pracy, wowczas
dokumentacje Zgloszenia prowadzi osoba wyznaczona przez Czlonka Zarzadu ds.
Compliance. Rejestr zgloszen wewnetrznych obejmuje:

1) numer Zgloszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date dokonania Zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.

17. Do rejestru zalgcza si¢ tez dokumentacje powstatg w sprawie, w szczegolnosci tres¢
Zgloszenia, notatki, protokoty, informacje zwrotna, sprawozdanie.

18. Rejestr Zgloszen powinien by¢ objety poufnoscia, w szczegodlnosci przed osobami,
ktorych dotyczy Zgloszenie. Co do zasady nikt poza Compliance Officer’em nie moze mie¢
do niego dostepu, chyba ze wynika to wprost z niniejszej Procedury lub wymagaja tego
szczegblne przepisy prawa.

11



Art. 5

[Zgloszenia zewnetrzne]

1.

Art. 6

Pracownikom przyshuguje prawo zgloszenia okre§lonych naruszen prawa, wymienionych w
ustawie o ochronie o0soOb zglaszajagcych naruszenia prawa, do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub wiasciwego dla danej kategorii Nieprawidtowosci organu publicznego,
oraz, w stosownych przypadkach, do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskiej, z pominigciem niniejszej Procedury.

Spotka zacheca jednak kazdego Pracownika, ktéory ma wiedz¢ o Nieprawidlowosci do
przekazywania takich informacji w sposob okreslony w niniejszej Procedurze.

[Sposob postepowania ze Zgloszeniami dokonywanymi anonimowo]

1.

Art. 7

Majac na uwadze art. 7 Ustawy, Spolka decyduje o braku mozliwosci dokonywania
Zgloszen anonimowo.

W wypadku dokonania Zgloszenia w formie anonimowej, Spotka moze podja¢ decyzje o
jego przyjeciu i rozpatrzeniu. W takim wypadku stosuje si¢ odpowiednio przepisy niniejsze]
Procedury, z wyjatkiem art. 3 ust. 4, art. 3 ust. 5 lit. d) oraz art. 4 ust. 11 zdanie ostatnie
niniejszej Procedury. Jesli jednak w toku rozpatrywania anonimowego Zgloszenia
tozsamos$¢ osoby zglaszajacej zostanie ujawniona lub potwierdzi ona ja samodzielnie, osoba
taka zaczyna by¢ traktowana jako Sygnalista w rozumieniu niniejszej Procedury 1
przyshuguje jej petna ochrona i pelen dostgp do informacji zwrotne;.

[Sposob postepowania z danymi osobowymi]

1.

W przypadku, gdy Sygnalista zglasza Nieprawidlowosci ustnie, albo gdy z innego powodu
tozsamos$¢ Sygnalisty jest mozliwa do ustalenia, osoba otrzymujaca Zgloszenie ustne i
osoba, ktora z jakichkolwiek powoddéw ustalita lub moze ustali¢ tozsamos$¢ Sygnalisty, jest
obowigzana do ochrony danych osobowych Sygnalisty i zachowania jego tozsamosci w
poufnosci.

Jezeli tozsamos¢ Sygnalisty jest z jakichkolwiek powodow Spotce znana, wszelkie kontakty
z Sygnalista dotyczace zgloszenia podejmowane sg w sposob poufny oraz tylko wyjatkowo
w razie, gdy sa one niezbedne do prawidlowego wyjasnienia sprawy. W szczegdlnosci
kontakty z Sygnalista nie moze budzi¢ podejrzen, ze Sygnalista zglaszal jakiekolwiek
Nieprawidtowosci.

Dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia prawa, etyki
lub procedur wewngtrznych, moga by¢ znane wylacznie podmiotowi odbierajgcemu
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Zgloszenie, podmiotowi prowadzacemu postgpowanie wyjasniajace oraz osobie
otrzymujacej Zgloszenie ustne, a innym osobom wowczas, gdy nie narusza to ochrony
danych osobowych i jest niezbedne do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego
Nieprawidtowosci.

. W przypadku ujawnienia danych osobowych sprzecznego z niniejsza Procedurg albo z
przepisami prawa powszechnie obowigzujacego badz w sytuacji, w ktorej w inny sposob
mozliwe jest ustalenie tozsamo$ci Sygnalisty lub osoby, ktoérej zarzuca si¢ dokonanie
naruszenia, nalezy zobowigza¢ osoby, ktore pozyskaly takie informacje do
nierozprzestrzeniania ich. W takiej sytuacji nalezy rowniez zwigkszy¢ nadzor nad
zapewnieniem SygnaliScie oraz osobie, ktorej zarzuca si¢ dokonanie naruszenia, ochrony
przed jakimikolwiek dzialaniami odwetowymi.

. Spotka nie moze przechowywaé¢ danych osobowych, zwigzanych ze Zgloszeniem 1
postepowaniem wyjasniajagcym, Sygnalisty oraz osoby, ktoérej zarzuca si¢ dokonanie
naruszenia prawa, etyki lub procedur wewnetrznych, w formie umozliwiajacej identyfikacje
tych osob przez okres dluzszy, niz jest to niezb¢dne dla celow niniejszej Procedury. Dane
osobowe, a takze pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych musza by¢, co do
zasady, przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami, chyba ze posiadanie ich jest potrzebne Spoélce diuzej, do dokonania
odpowiednich zgloszen do organow panstwowych badz do celow postepowania sagdowego,
w szczegdlnosci do ochrony swoich praw lub dochodzenia roszczen — na przykiad
postepowania odszkodowawczego wzgledem sprawcy naruszen.

. Dane osobowe 0s0b zglaszajacych Nieprawidlowosci, bedacych swiadkami, okreslonych w
Zgloszeniu Nieprawidtowosci lub objetych dochodzeniem wszczgtym w celu ustalenia, czy
wystapita Nieprawidlowos$¢ obejmujaca ich dane identyfikacyjne (w tym imi¢ i nazwisko
oraz pracodawce) oraz dane kontaktowe (w tym numer telefonu, adres e-mail), jezeli zostaty
wskazane, mogg by¢ przetwarzane przez Spotke jako administratora danych osobowych.
Celem przetwarzania bedzie ustalenie, czy wystapita Nieprawidlowos¢ w zakresie
zgodnosci, jak rowniez ryzyka i jego skutkow dla Spotki, a takze dalszych $rodkow
prawnych, w szczeg6lnosci powiadamiania wlasciwych organdéw regulacyjnych lub organéw
$cigania.

. Spotka przetwarza te dane osobowe w oparciu o art. 6 ust. 1f) rozporzadzenia w sprawie
ochrony danych osobowych, tj. w $wietle faktu, Zze przetwarzanie jest konieczne do celow
wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow Spoétki jako administratora, z wyjatkiem
sytuacji, w ktorych interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osob, ktoérych dane sg
przetwarzane, maja charakter nadrzedny w odniesieniu do takich interesow.

. Osoby, ktorych dane osobowe sg przetwarzane przez Spotke w zwigzku ze Zgloszeniami
majg prawo zada¢ od Spoétki dostepu do swoich danych osobowych, ich poprawienia,
usunigcia, ograniczenia ich przetwarzania lub sprzeciwiania si¢ przetwarzaniu danych przez
Spotke, przy czym prawa te podlegaja ograniczeniom przewidzianym przez prawo. W celu
skorzystania z wskazanych praw, nalezy skontaktowac si¢ ze Spdélka na piSmie pod
wskazanym adresem Spotki.
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9. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku ze Zgloszeniami mogg by¢ przekazywane osobom
swiadczagcym pomoc prawng lub ushugi audytorskie na rzecz Spotki lub w celu zebrania
dowodéw na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacym prawie. Dane osobowe
zbierane w zwigzku ze Zgloszeniami nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar
Gospodarczy.

10. Postanowienia niniejszego artykutu stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej
Sygnali$cie w dokonaniu Zgloszenia, jesli taka wystepuje.

Art. 8
[Ogloszenie Procedury]

1. Niniejsza Procedura musi wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci osob wykonujacych prace w sposob przyjety w danej Spolce, nie wczesniej
jednak niz w dniu wejscia w zycie Ustawy.

2. Spotka Rekeep Polska S.A. na swojej stronie internetowej musi takze umiesci¢ osobno
Procedure oraz kanaly informacyjne, wskazane w art. 3 ust. 5 niniejszej Procedury, aby byty
one widoczne i dostgpne nawet bez zapoznawania si¢ z niniejszg Procedura.

Zalaczniki:
1) wzor protokotu, o ktorym mowa w art. 26 ust. 6 Ustawy,

2) wzor notatki ze spotkania, o ktérym mowa w art. 26 ust. 6 Ustawy.
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