Colian 5%

PROCEDURA ZGtASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI | POSTEPOWANIA ZE
GR_RWC_05_02 Z 21.02.2023 ROKU ZGLOSZENIAMI W GRUPIE COLIAN
DOTYCZY: WSZYSTKIE SPOtKI GRUPY COLIAN
WLASCICIEL: i KIEROWNIK Z-IAL\l‘J COMPLIANCE
PREZES zfmzanu CZLONEK ZARiADU CZLONEK ZAR}ZADU
AKCEPTACIA: 77 ; /, i T
(W A s
POPRZEDNIE WYDANIA: sl \ |
(DATA WEJISCIA W ZYCIE | NUMER) GR—T__A( j:_05_01 DD 81.02.202.1. ROKU
\
CEL | PRZEDMIOT PROCEDURY ....ccciriiiiiiiamiiraiiniereiiimiinsenis s s ansns s s msin s s ban s s 2
2. ZAKRES ZASTOSOWANIA PROCEDURY ......ocoiiiimrrirrerreenirseseninninsssssissesssansss s e s sannes s 2
3. DEFINICIE . .ccuviicimssiiviivsunviisuivissirivesins ssessnsassossssntosss sasss soamensis sanmmiass sniontonns soss s mmnshrsasas ssso sas prasssops 2
4. POSTEPOWANE 5155555 555051578500 058585548 000 S 000V b S8 AT S SO .3
4.1 L= Lo ) o =L | 1= OO PO SRS PSS PSPPI 3
4.2 Kanaty zgtaszania NieprawidtoWOSCi ..o.veveeeiciriiiiiiiie et 5
4.3 Tresé Zgtoszenia NieprawithoWOSCh. oo it e 5
44 Status i ochrona oso6b zgtaszajgcych NieprawidtowWosCi.....cv e 6
4.5 Rozpatrywanie Zgtoszen nieprawidloWosCi......ccociviririiiiiincnicccs 6
4.6 Weryfikacja Zgtoszenia nieprawidfowWosCi.........cccciiiiiiiiiiiiii 7
4.7 Dziatania wyjasniajgce | NAPraWCZe ..o ivieeieriinirninenerr et e 7
4.9 Gromadzenie i przechowywanie informacji o Nieprawidtowosciach — Rejestr zgloszefi ........... 9
5. PRZEPISY KORICOWE ....vvocumnsmnersserssessereasssassenssssmessrssssmsssrifssases iS00 isass s sosonisass ssonsoyniiassisin 10
6. WYKAZ ZALACZNIKOW........covrveiuionsrssonsessssesncsesssssasasssess st ssssssssssss et sass s sasessescasasssssssassassanes 10
7. REJESTR ZMIAN ............... s S S S S B i S TS TR TR R RV e T e 10

Poufne, wylgcznie do uzytku wewnetrznego Grupy Colian




5 \[ 3
Colian g

1. CEL | PRZEDMIOT PROCEDURY

1.1

1.2

Celem procedury zgtaszania nieprawidtowosci | postepowania ze zgtoszeniami w Grupie Colian (zwang dalej Procedura)
jest okreslenie zasad zgtaszania nieprawidlowosci oraz sposobu postgpowania z otrzymanymi zgtoszeniami, w tym
kryteriéw ich weryfikacji i trybu podejmowania ewentualnych dziatari wyjasniajacych lub naprawczych, a takie
systematyzacja procesu gromadzenia i przechowywania informacji o nieprawidtowosciach wystepujacych w toku

dziatalnosci Grupy.
Procedura okresla w szczegdlnosci:
a) zakres nieprawidtowosci podlegajacych zgtoszeniu,

b) osoby uprawnione do dokonywania zgloszeri nieprawidtowosci oraz zasady ochrony tych oséb przed ewentualnymi

dziataniami odwetowymi,
c) kanaty dokonywania zgtoszen (przekazywania informacji o nieprawidtowosciach),

d) zasadyitryb postepowania z otrzymanymi zgtoszeniami, w tym w szczegdlnosci kryteria ich weryfikacji i przestanki
podejmowania dziatarh wyjasniajacych lub naprawczych,

e) zasadyitryb gromadzenia informacji o nieprawidtowosciach oraz sposéb ich przechowywania,
f) osoby odpowiedzialne w Grupie za gromadzenie, przechowywanie i analizowanie informacji o nieprawidtowosciach,

g) zakres informacji gromadzonych w rejestrze oraz zasady raportowania o nieprawidtowosciach.

2. ZAKRES ZASTOSOWANIA PROCEDURY

1.1  Procedure stosuje sie we wszystkich spétkach Grupy Colian.

1.2  Procedura obowigzuje wszystkie Osoby zatrudnione w Grupie, niezaleznie od podstawy zatrudnienia oraz uprawnia do
zgtaszania Nieprawidtowosci podmioty zewnetrzne.

1.3 Procedura swoim zastosowaniem obejmuje réwniez postepowanie w przypadkach zgtaszania mobbingu i dyskryminac;ji
W miejscu pracy.

1.4 W celu umozliwienia dokonywania zgloszeri podmiotom zewnetrznym pozostajacym w relacji z Grupg Colian w tym
podwykonawcom i kontrahentom i dostawcom, a takie lokalnym spotecznosciom zapisy niniejszej Procedury, do
rozpatrywania Zgtoszen dokonywanych przez ww. podmioty, stosuje sie odpowiednio.

3. DEFINICIE

3.1 Colian, Grupa Colian lub Spétki — Spétki z Grupy Colian Holding sp. z 0.0

3.2  Dyrektorzy — osoby bedace zgodnie ze schematem organizacyjnym Grupy Colian bezposrednio odpowiedzialne przed
Prezesem Zarzadu, odpowiadajgce za dziatalnos¢ poszczegdlnych Piondw lub Dywizji.

3.3 Osobyzatrudnione — wszystkie osoby zatrudnione w Colian i Swiadczace na jej rzecz prace lub ustugi, niezaleznie od formy
zatrudnienia w tym byli pracownicy a takze osoby starajgce sie o zatrudnienie, w zakresie nieprawidtowosci, o ktérych
wiedze powzieta w trakcie procesu rekrutacji. Definicjg objete sg réwniez te osoby, ktére wykonujg czynnosci w imieniu
i na rzecz Spotki, a takze osoby odbywajgce staz lub praktyki w Grupie Colian.

3.4  Nieprawidtowosci — wszelkie wystepujgce w toku dziatalnosci Grupy zdarzenia stanowigce naruszenie przepisow prawa

powszechnie obowigzujgcego, wewnetrznych procedur obowigzujgcych w Grupie, wigzacych Grupe lub Spotke kodeksow
postepowania lub dobrych zwyczajéw handlowych, w tym naruszenie praw cztowieka, praw i warunkéw pracy, zdrowia i
bezpieczerstwa; to takze dziatalnosé Spétki godzaca w zgodnosé z obowigzujgcym prawem i odpowiednimi standardami
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

w odniesieniu do lokalnej spotecznodci, ochrony érodowiska, wylesiania, bioréznorodnosci, gospodarki odpadami i
Sciekami.

Zgtoszenie, Zgloszenie nieprawidtowoéci — przekazanie informacji o wystepowaniu lub podejrzeniu wystgpowania
Nieprawidtowosci przy wykorzystaniu jednego ze wskazanych w niniejszej Procedurze kanatéw ich zgtaszania.

Rejestr — Centralny Rejestr Informacji o Nieprawidtowosciach prowadzony przez Kierownika Dziatu Compliance lub
wyznaczong przez niego osobe.

Dziatania odwetowe — wszelkie dziatania podejmowane wobec Osoby zatrudnionej w zwigzku z dokonanym przez nig
zgtoszeniem nieprawidtowosci, majace charakter represyjny lub ktérych celem jest doprowadzenie do pogorszenia jej
sytuacji, w szczegélnoéci dziatania o znamionach dyskryminacji lub niesprawiedliwego traktowania zmierzajgce do
ukarania Osoby zatrudnionej za dokonane zgtoszenie, w tym m.in. rozwigzanie stosunku pracy, pomijanie przy awansach,
nieuzasadnione gorsze traktowanie, wymierzanie kar dyscyplinarnych, zmiana zakresu obowigzkow, niekorzystna zmiana
warunkéw zatrudnienia lub wynagrodzenia, wszelkie przejawy celowego szkodzenia dalszej karierze zawodowej lub
reputacji lub grozba takiego dziatania.

System Zglaszania Nieprawidiowosci — system zgtaszania Nieprawidfowos$ci przez Osoby zatrudnione w Grupie oraz
podmioty trzecie za poérednictwem dedykowanych kanatéw informowania okreslonych w niniejszej Procedurze.

Protokét Dziatari Naprawczych — wzorcowy system rozpatrywania Nieprawidiowosci stosowany przez Komitety w celu
rozpatrywania zgtoszeri dotyczacych naruszenia praw cztowieka, praw pracowniczych.

Komitet ds. skarg i zazalen; Komitet ds. réwnosci plci; Komitet ds. oceny i ryzyka — zespoty powotane Uchwatg zarzadu
uczestniczace w rozpatrywaniu i wdrazaniu dziatail naprawczych w sprawach dotyczacych naruszenia praw cztowieka,
pracowniczych, dyskryminacji i przemocy ze wzgledu na ptec.

Mobbing - zaniechanie lub sekwencja negatywnych dziatar i zachowari skierowanych przez osobe lub grupe przeciwko
konkretnej osobie w $rodowisku zawodowym, polegajacych na uporczywym i diugotrwatym nekaniu, oémieszaniu,
ponizaniu, izolowaniu, eliminowaniu z zespotu lub zastraszaniu, wywotujgcych u ofiary mobbingu zanizong samooceng
przydatnosci zawodowej. Stosowane w definicji pojecia ,uporczywe” i ,dtugotrwate” jest rozpatrywane indywidualnie
przy uwzglednieniu konkretnych okolicznosci w rozpatrywaniu spraw o mobbing,.

Dyskryminacja w miejscu pracy - kazde dziatanie charakteryzujgce sie garszym traktowaniem danej osoby badZ grupy
0séb wyrdznionych ze wzgledu na jakgs cechg czy kryterium, np. ze wzgledu na kolor skéry, pochodzenie etniczne, wiek,
czy pteé.

4. POSTEPOWANIE

4.1

Zasady ogdine

4.1.1. Kazda osoba, ktéra powzieta informacje o wystgpowaniu lub podejrzeniu wystepowania Nieprawidtowosci w
Grupie powinna dokona¢ Zgtoszenia nieprawidtowosci.

4.1.2 Kazda Osoba zatrudniona, ktéra jest ofiarg przesladowania w miejscu pracy ma prawo zglosic sie do organizacji
zewnetrznych, ktére zajmuja sig wsparciem ofiarom przemocy, w tym przemocy seksualnej w pracy pod

adresem http://www.mobbing.most.org.pl/

413 Osoby cheace dokonaé wewnetrznego Zgtoszenia nieprawidtowosci majg wybér pomiedzy kilkoma kanatami
ich zgtaszania, zgodnie z pkt 4.2.

414 Osobie zatrudnionej, ktéra dokonata Zgtoszenia z zachowaniem trybu przewidzianego w niniejszej Procedurze
przystuguje ochrona na zasadach okreslonych w pkt 4.4. Dziatania odwetowe wobec Oséb zatrudnionych s3
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4.1.6

4.1.7

4.1.8

4.1.9

4.1.10

zabronione, a ich podejmowanie moze by¢ podstawg pociggniecia do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub
karnej.

Zgtoszenia nieprawidtowosci rozpatrywane s3 niezwtocznie, w przypadku zgtoszen naruszenia praw cztowieka
i przemocy ze wzgledu na pteé zgioszenia rozpatrywane sg zgodnie z Protokotem Dziatan Naprawczych, w
ponizszych ramach czasowych:

48 godzin — reagowanie i natychmiastowa ochrona — zgtaszajacy (o ile zgtoszenie nie zostato dokonane
anonimowo) otrzymuje informacje o przyjeciu zgloszenia, podejmowane sg pierwsze kroki w celu objecia
ochrong osoby poszkodowane;j.

4 tygodnie od dnia dokonania zgtoszenia — nastgpuje nalezyte wyjasnienie sprawy i ulozenie planu
naprawczego, w zaleinoéci od wagi naruszenia podjecie decyzji ewentualnym przekazaniu jej wiasciwym
podmiotom zewnetrznym.

3 miesigce od dnia dokonania Zgtoszenia nastepujg korekty systemowe, majace na celu zapewnienie
bezpieczeristwa, niwelacje ryzyka i wdrozenie poprawek w ramach planu naprawczego.

52 tygodnie i okresowo — wdrazanie korekt i monitoring wprowadzonych rozwigzan.

Rozpatrywanie Zgloszer nieprawidtowoséci obejmuje ich weryfikacje, postepowanie wyjasniajgce oraz
postepowanie naprawcze. Rezultatem procesu naprawczego muszg by¢ érodki zapobiegajace powtérzeniu sig
naruszenia.

W toku rozpatrywania Zgtoszeri Nieprawidtowosci, zapewnia sie ochrone tozsamosci oséb, ktérych dotycza
zgtoszone Nieprawidtowosci. Do tego czasu dane pozwalajgce na ustalenie tozsamosci wskazanych osob sg
poufne i nie podlegaja ujawnieniu bez ich wyrainej zgody. W toku dziatari wyjasniajacych i naprawczych dane
te podlegajg ujawnieniu w niezbednym zakresie, uzasadnionym charakterem stwierdzonych Nieprawidtowosci
oraz udziatu tych oséb w ich wystapieniu lub przebiegu.

Podmiot Grupy Colian, po otrzymaniu zgtoszenia, moze w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia dziatar
nastepczych zbieraé i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, nawet bez jej zgody.
Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f 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 (dalej: RODO) na podstawie art. 8
ust. 2 nie stosuje sie.

Kazda osoba zaangazowana w proces rozpatrywania Zgtoszeri Nieprawidtowosci ma obowigzek zachowania w
poufnosci faktu swojego zaangazowania w ten proces, a takie wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z
jego przebiegiem, w tym w szczegélnosci tozsamosci osoby dokonujacej Zgtoszenia i osoby, ktorej dotyczy
Zgtoszenie. Naruszenie obowigzku poufnosci moze byé podstawg pociggniecia do odpowiedzialnosci prawnej
lub dyscyplinarnej osoby, ktdra dopuscita sie jego naruszenia.

Rozpatrywaniem zgtoszeri i prowadzeniem dziatari naprawczych w ramach Grupy Colian zajmujg sie w
zaleznosci od obszaru zgtoszonych Nieprawidtowosci::

— osoby wyznaczone z Dziatu Compliance oraz
— wyznaczeni do tej roli cztonkowie Komisji ds. odpowiedzialnego biznesu,

z tym zastrzezeniem, ze w skiad zespotu badajgcego zgtoszenie mobbingu lub dyskryminacji w miejscu pracy,
obligatoryjnie wchodzi Dyrektor Personalny lub Kierownik Dziatu Personalnego.

Poufne, wylgcznie do uzytku wewnetrznego Grupy Colian
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4.2 Kanaty zgtaszania Nieprawidtowosci

421 Kazda osoba moie dokonaé zgtoszenia za posrednictwem wybranego przez siebie kanatu zgtaszania
nieprawidtowosci:

a) drogj elektroniczna:

e nadedykowany adres e-mail: sygnalista@colian.com

e poprzez formularz zgtoszeniowy na stronie www.colian.com;

e za podrednictwem wskazanej platformy zgtoszeri (dalej VCO) pod adresem:
hitps://colian.vco.ey.com

b) pisemnie za podrednictwem poczty tradycyjnej na adres Kierownika Dzialu Compliance z dopiskiem
~poufne”,

¢) dedykowanej linii telefonicznej, pod numerem telefonu: + 48 62 590 33 18 — poprzez nagranie informacji
o czasie, miejscu zdarzenia i osobach w nie zaangazowanych.

d) osobiscie — Kierownikowi Dziatu Compliance lub wyznaczonemu przez niego cztonkowi Komisji ds.
odpowiedzialnego biznesu.

4.2.2 lezeli zgtoszenie dotyczy Kierownika Dziatu Compliance lub osoby wskazanej w punkcie 4.2.1 lit. d), Osoba zatrudniona
dokonuje zgtoszenia pisemnie z dopiskiem , poufne” na adres lub osobiscie do rak Cztonka Zarzadu.

4.23  Grupa Colian zapewnia, ze kanaly pisemnego zgtaszania Nieprawidtowosci, w tym za podrednictwem dedykowanego
adresu e-mail:

a) sa niezalezne od sposobdw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnoéci Grupy,

b) zapewniajg poufnosé, integralno$é i dostepnosé informacji zawartych w Zgtoszeniach, w tym ich zabezpieczenie
przed odczytaniem przez osoby nieuprawnione,

c) stwarzaja mozliwo$é przechowywania Zgtoszen w sposdb umozliwiajgcy przeprowadzenie przez wtasciwe osoby
odpowiednich dziatai wyjasniajacych i nastepczych.

4.3 Tresc Zgtoszenia nieprawidiowosci
4.3.1 Zgtoszenie powinno zawiera¢ (minimalna tresc Zgtoszenia):
a) wskazanie spétki w ramach Grupy, ktdrej dziatalnosci dotyczy zgtoszenie,
b) wskazanie obszaru dziatalnoéci Grupy, dziatu lub procesu, ktorego dotyczy zgtoszenie,
c) szczegdtowy opis Nieprawidtowosci, czyli wskazanie:
~  czego dotyczy lub na czym polega zgtaszana Nieprawidtowos¢,
- czy zgloszenie dotyczy podejrzenia Nieprawidtowosci czy faktycznego wystapienia Nieprawidtowosci,

- miejsca i czasu wystapienia Nieprawidtowosci lub okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie
Nieprawidtowosci,

- 0s6b zaangazowanych w zgtaszang Nieprawidfowosc i charakteru ich udziatu w jej wystgpieniu lub
przebiegu.

432 Poza elementami wymienionym w pkt 4.3.1. powyzej Zgtoszenie moze réwniez zawiera¢ inne istotne
informacje o Nieprawidfowosci (dodatkowe elementy Zgtoszenia), w tym m.in.:

Poufne, wylacznie do uzytku wewnetrznego Grupy Colian ’



PP 2
Colian g

a) informacje czy nieprawidtowosci lub jej podejrzenie byty juz w przesztosci zglaszane, a jesli tak to komu
(np. przetozonym),

b) wszelkie twierdzenia i dowody uprawdopodabniajgce wystgpienie Nieprawidtowosci lub uzasadniajace
jej podejrzenie.

4.4 Status i ochrona oséb zgtaszajacych Nieprawidtowosci

4.4.1

44.2

443

4.4.4

445

4.4.6

Kazdej Osobie zatrudnionej, ktéra w dobrej wierze dokonata Zgtoszenia nieprawidfowosci w trybie okreslonym
w niniejszej Procedurze, zapewnia sie:

a) ochrone tozsamosci, a w przypadku zgtoszeri anonimowych — anonimowosc.

b) biezace informowanie o przebiegu i zakoriczeniu postepowania ze Zgtoszeniem lub jego poszczegdinych
etapdw, chyba ze zgtoszenia dokonano anonimowo

Ochrona tozsamosci oznacza, ze dane identyfikujgce Osobe zatrudniong jako autora Zgtoszenia mogg zostac
ujawnione wyfgcznie na podstawie jego uprzedniej, wyraznej zgody — z wyjatkiem:

a) ujawnienia wiasciwym organom, kiedy obowigzek ich ujawnienia wynika z przepiséw prawa powszechnie
obowiazujacego,

b) ujawnienia osobom zaangazowanym w proces rozpatrywania Zgloszenia, jeéli jest to niezbedne dla jego
prawidtowego rozpatrzenia.

Przez dziatanie w dobrej wierze rozumie sie dziatanie w szczerym, uzasadnionym okolicznosciami danego
przypadku przekonaniu, ze przekazywane informacje sg prawdziwe. Dobrg wiare ocenia si¢ wediug stanu
wiedzy danej osoby, istniejgcej w dniu dokonania Zgtoszenia, przy czym obowigzuje domniemanie, ze Osoba
zatrudniona dokonata Zgtoszenia w dobrej wierze.

Osoby zaangazowane w proces rozpatrywania Zgfoszeri powstrzymujg sie od wszelkich dziatart zmierzajacych
do ustalenia tozsamosci 0s6b, o ktérych mowa w pkt 4.4.1., ktére dokonaty Zgtoszenia anonimowo. Ochrona
tozsamosci obejmuje takze osoby, ktére wprawdzie dokonaty Zgtoszenia anonimowo, ale ktérych tozsamosé
jest mozliwa do ustalenia na podstawie informacji zawartych w Zgtoszeniu lub w oparciu o inne dostepne dane.

Osoba zatrudniona, ktéra dokonata Zgtoszenia ma obowigzek:

a) wniezbednym zakresie - wspétdziatania z osobg rozpatrujaca Zgtoszenie w trybie okreslonym w niniejsze]
Procedurze, chyba ze Zgtoszenia dokonano anonimowo;

b) powstrzymywania sie od ujawnienia informacji o Nieprawidtowosci w inny sposéb niz okreslony w
niniejszej Procedurze, w tym w szczegdlnosci od ich ujawnienia na zewnatrz Grupy, z wyjatkiem sytuaciji
gdy obowiazek ich ujawnienia wynika z przepiséw prawa powszechnie obowiazujgcego albo gdy jest to
niezbedne dla zapobiezenia utraty zycia lub zdrowia ludzi albo mienia znacznej wartosci.

Zakazane jest podejmowanie Dziatari odwetowych wobec Osoby zatrudnionej, ktora dokonata Zgtoszenia.
Kazda Osoba zatrudniona ma obowigzek zgtoszenia faktu podjecia lub podejrzenia Dziatari odwetowych — na
takich samych zasadach, na jakich zgtasza sie Nieprawidtowosci.

4.5 Rozpatrywanie Zgtoszen nieprawidtowosci

4.5.1

Zgioszenia dokonane elektronicznie lub na specjalny numer telefonu odbierane s3 przez Kierownika Dziatu
Compliance lub wyznaczong przez niego osobe i w zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia kierowane do
odpowiedniego Komitetu.

Poufne, wylgcznie do uzytku wewnetrznego Grupy Colian
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4.5.2 W przypadku Zgtoszenia nieprawidtowosci, dokonanego ustnie do Kierownika Dziatu Compliance albo
wyznaczone] przez niego osoby — osoby te udzielajg Osobie zatrudnionej pomocy w zapisaniu Zgtoszenia na
formularzu, dostepnym na platformie VCO.

453 W przypadku gdy Zgtoszenie zostanie ztoione pisemnie do bezposredniego przetozonego (pominiecie trybu
zgtoszeri wskazanych w punkcie 4.2.1) lub innego cztonka Komitetu — osoba ta ma obowiazek niezwtocznie
przekaza¢ zgtoszenie Kierownikowi Dziatu Compliance lub wyznaczonej przez niego osobie, co potwierdza sig
przez stosowng adnotacje w Rejestrze zgtoszen.

4.6 Woeryfikacja Zgtoszenia nieprawidtowosci

4.6.1 Po odebraniu Zgtoszenia Kierownik Dziatu Compliance lub wyznaczeni przez niego cztonkowie Komitetow,
przeprowadzaja weryfikacje formalna Zgtoszenia. Celem weryfikacji jest ustalenie:

a) czy Zgtoszenie zawiera wszystkie niezbedne elementy (minimalna tres¢ Zgtoszenia), o ktérych mowa w
pkt4.3.1.,

b) czy zgtoszona sprawa moze stanowié Nieprawidtowos¢ w rozumieniu niniejszej Procedury,

c) czy stopieri szkodliwoéci zgloszonej Nieprawidtowosci z punktu widzenia praw zglaszajacego oraz
intereséw Grupy kwalifikuje ja do dalszego procedowania.

4.6.2 Po przeprowadzeniu oceny szkodliwosci i dotkliwosci Nieprawidtowosci dla zgtaszajacego Kierownik Dziatu
Compliance iflub wyznaczeni cztonkowie Komitetéw decyduja o dalszym rozpatrywaniu zgtoszenia. Sprawy o
znikomym stopniu szkodliwosci nie podlegaja dalszemu procedowaniu.

46.3 Przy ocenie stopnia szkodliwosci zgtoszonej Nieprawidtowosci uwzglednia sie w szczegdlnosci ryzyko
zakwalifikowania Nieprawidiowosci jako naruszenia przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, w tym
jako czynu o znamionach przestepstwa lub przestepstwa skarbowego, jako wykroczenia lub jako naruszenia
praw cztowieka i pracowniczych. Za szkodliwe uznaje sie Nieprawidtowosci, ktdre moga by¢ podstawa
odpowiedzialnosci prawnej Grupy albo przyczyna strat finansowych lub reputacyjnych dla Grupy oraz te, ktére
naruszajg podstawowe prawa cztowieka, prawa pracownicze, kwestie Srodowiskowe i spofeczne.

46.4 Maksymalny czas na wstepng weryfikacje Zgtoszenia wynosi 48 godzin, w tym czasie Kierownik Dziatu
Compliance lub wyznaczona przez niego osoba informuje Osobe zatrudniong, ktéra dokonata Zgtoszenia, o
przyjeciu zgtoszenia i przekazaniu sprawy do dalszego procedowania, a w razie uznania ze Zgtoszenie nie
podlega dalszemu procedowaniu — o zakoriczeniu postepowania wraz z podaniem motywéw dokonanej
kwalifikacji, chyba ze Zgtoszenia dokonano anonimowo.

4.7 Dziatania wyjasniajace i naprawcze
471 W razie pozytywnej weryfikacji Zgtoszenia, o ile dobro wyjasnianej sprawy na to pozwala, Kierownik Dziatu
Compliance informuje wiasciwego Dyrektora o wyniku weryfikacji i koniecznosci przeprowadzenia dziatan
wyjasniajgcych.
472 Kierownik Dziatu Compliance i/lub wyznaczeni cztonkowie komisji wyjasniajacej, przeprowadzajg przy

zachowaniu nalezytej starannosci odpowiednie dziatania nastepcze, w ramach, ktérych mozna:

a) zwrdcié sie do Osoby zatrudnionej, ktéra dokonata Zgtoszenia, o udzielenie dodatkowych informacji o
okolicznosciach wystagpienia Nieprawidtowosci, jesli uzna te informacje za niezbedne do rozpatrzenia
Zgtoszenia — chyba ze Zgtoszenia dokonano anonimowo;

)
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473

474

4.7.5

4.7.6

47.7

b) wystepowaé do innych Osdb zatrudnionych o zajecie stanowiska w sprawie lub przedstawienie
niezbednych do jej zbadania wyjasnieri, informacji lub dokumentéw w odpowiedniej formie i w
wyznaczonym terminie;

c) zwrdci¢ sie do osoby lub oséb wskazanych w tresci Zgtoszenia o udzielenie wyjasnieri dotyczacych
okolicznosci wystapienia Nieprawidiowosci lub charakteru ich udziatu w sprawie;

d) zleca¢ opracowanie odpowiednich analiz, w tym analiz prawnych, w celu identyfikacji i oceny ryzyka
zwigzanego z wystepowaniem zgtoszonej Nieprawidtowosci i sformutowania propozycji niezbednych
dziatan naprawczych, a takie zbadania podstaw do wszczgcia ewentualnego postgpowania
dyscyplinarnego lub innego wiasciwego postepowania wobec o0séb winnych wystapienia
Nieprawidtowosci.

lezeli jest to uzasadnione wynikiem przeprowadzonych dziatari wyjasniajgcych Kierownik Dziatu Compliance
we wspdtpracy z cztonkami zespotu wyjasniajacego opracowuje propozycje dziatar naprawczych i wdraza je.
W razie uznania, e sprawa nie wymaga przeprowadzania dziatari naprawczych, Kierownik Dziatu Compliance
informuje wtasciwego Dyrektora oraz Osobe zatrudniona, ktéra dokonata Zgloszenia o zakoriczeniu
postepowania, z podaniem krétkiego uzasadnienia.

Dziatania naprawcze obejmujg wszelkie dziatania nakierowane na minimalizacje skutkéw oraz ryzyka
(prawnego, finansowego, reputacyjnego), zwigzanego z ponownym wystgpieniem Nieprawidtowosci lub
unikniecie innych negatywnych konsekwencji jej wystapienia, w tym dziatania polegajace na:

a) wszczeciu postepowania dyscyplinarnego lub innego wiasciwego postgpowania wobec Osoby
zatrudnionej, ktérej odpowiedzialno$¢ za wystgpienie Nieprawidtowosci zostata potwierdzona w wyniku
dziatari wyjasniajacych,

b) opracowaniu nowych lub odpowiedniej modyfikacji obowigzujgcych w Grupie regulacji wewngtrznych w
celu zapobiezenia wystepowaniu podobnych Nieprawidtowosci w przysztosci,

¢) przeprowadzeniu dodatkowych lub zwigkszeniu czestotliwodci dziatari edukacyjnych lub szkoleniowych
lub zmianie ich zakresu,

d) zwiekszenie czestotliwosci lub zmianie zakresu audytéw danego obszaru,
e) przeprowadzeniu zmian strukturalnych lub przesunieciu kompetencji,
f) podjeciu odpowiednich érodkéw prawnych, w tym procesowych.

Jezeli wymaga tego stopieri szkodliwosci lub natura Nieprawidtowosci ustalone w wyniku dziatar
wyjasniajacych lub gdy proponowane dziatania naprawcze wymagaja podjecia decyzji Zarzadu, Kierownik
Dzialu Compliance, informuje Zarzad podmiotu ktdérego Zgtoszenie dotyczy o wystapieniu takiej
Nieprawidtowosci i przedstawia plan dziatari naprawczych.

W sytuacji, o ktérej mowa w pkt 4.7.5 powyzej, Zarzad podejmuje decyzje o podjeciu ewentualnych dziatan
naprawczych i zakresie tych dziatari na podstawie propozycji, o ktérej mowa w pkt 4.7.3. powyiej i wyznacza
osobe lub Komitet (w zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia)} odpowiedzialny za ich przeprowadzenie.

Osoba wyznaczona do wdrozenia dziatai naprawczych sporzadza raport i przedstawia go Kierownikowi Dziatu
Compliance, a w sytuacji okreslonej w pkt 4.7.5 — Zarzgdowi. Raport zawiera opis przeprowadzonych dziatan
oraz ich wynik. Raport moze zawieraé rekomendacje co do dalszych niezbednych dziatari naprawczych lub
innych dziatah majacych na celu zapobiezenie wystepowaniu podobnych Nieprawidtowosci w przysztosci.
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4.8 Niezaleznie od powyziszych dziatari w zakresie przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w miejscu pracy cztonkowie

Komitetéw zobowiazani s3 w programie swojej dziatalnosci uwzgledni¢ i opracowac program aktywnej dziatalnosci

przeciwko mobbingowi i dyskryminacji, polegajacej w szczegolnosci na:

a. promowaniu pozadanych, zgodnych z zasadami wspétiycia spotecznego, postaw i zachowan w relacjach
miedzy Osobami zatrudnionymi m.in. tworzeniu materiatdw informacyjnych na temat mobbingu i
dyskryminacji oraz udostepnianiu ich Osobom zatrudnionym oraz szkolenia;

b. stosowaniu dziatad zapobiegawczych przez przetozonych, zwigzanych w szczegdlnosci ze stosowaniem
obiektywnych kryteriow oceny efektow pracy, jasnego okreslania zakreséw odpowiedzialnosci Osob
zatrudnionych, otwartej komunikacji z nimi oraz skutecznego identyfikowania i rozwigzywania konfliktéw
interpersonalnych miedzy nimi.

4.9 Gromadzenie i przechowywanie informacji o Nieprawidtowosciach — Rejestr zgloszen
49.1 Informacje o Zgtoszeniach sa przechowywane w Rejestrze zgtoszeri prowadzonym w formie elektronicznej
przez Kierownika Dziatu Compliance lub wyznaczong przez niego osobe, z zastrzezeniem, ze Rejestr Zgtoszen,
o ktérych mowa w pkt 4.2.4, prowadzi Zarzad. Grupa zapewnia poufnos¢ danych przechowywanych w
Rejestrze.
49.2 Rejestr zgtoszeri zawiera co najmnigj informacje o:
a) Zgtoszeniach, w tym:
- dacie wptywu (lub odpowiednio data otwarcia skrzynki),
—  numerze sprawy
- kanale dokonania Zgtoszenia,
- typie Zgtoszenia (anonimowe/nieanonimowe),
- przedmiocie zgtoszenia
— lokalizacji a takze dziale lub procesie, ktérego dotyczy Zgtoszenie;
b) przeprowadzonych dziataniach nastepczych, w tym o:
- wyniku weryfikacji Zgloszenia,
— przekazaniu Zgtoszenia — jezeli Nieprawidlowosé podlega zgloszeniu za posrednictwem Innych
systemow zgtaszania nieprawidtowosci i procedowaniu zgodnie z odpowiednig procedura,
- przeprowadzonych dziataniach wyjasniajgcych oraz ich wyniku — jeéli przeprowadzono,
—  przeprowadzonych dziataniach naprawczych.
493 Zawarte w Zgloszeniach dane osobowe sy usuwane, z pozostawieniem innych informacji zawartych w
Zgtoszeniu:
a) w przypadku negatywnej weryfikacji Zgtoszenia — niezwtocznie, jednak nie pozniej niz w ciggu miesigca od
dnia zakoriczenia weryfikacji,
b) w przypadku pozytywnej weryfikacji Zgtoszenia — nie péZniej niz po uptywie 5 lat, liczac od dnia wptywu
Zgtoszenia.
49.4 Kierownik Dziatu Compliance przeprowadza okresowe przeglady funkcjonowania niniejszej Procedury, nie

rzadziej niz raz na dwa lata. O wynikach przegladu informuje Zarzad.
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5. PRZEPISY KONCOWE

5.1 Z dniem wejscia w Zycie zapiséw niniejszej Procedury uchyla sie obowigzywanie w Grupie Colian Procedury

przeciwdziatania Mobbingowi i Dyskryminacji w Grupie Colian GR_RW 12_01, ktorej zakres regulacji jest

zbiezny.

5.2 W przypadku toczacego sie postepowania dotyczacego Mobbingu i Dyskryminacji, rozpoczetego przed datg

wejscia w zycie Procedury, zostaje ono zakoriczone zgodnie z zapisami Procedury przeciwdziatania Mobbingowi

i Dyskryminacji w Grupie Colian GR_RW 12_01, przy uwzglednieniu zapisdw korzystniejszych dla Zgtaszajacego.

6. WYKAZ ZALACZNIKOW

7. REJESTR ZMIAN

Zatacznik nr 1. Wzor formularza pisemnego zgtoszenia Nieprawidtowosci

Lp. | Data zmiany | Osoba wnioskujgca o Osoba Opis zmian
aktualizacje zatwierdzajgca
aktualizacje
1. 21.02.2023 | Agnieszka Jaskiewicz Krzysztof Kotpak Zmiany dostosowujace dokument do
wymogow Rainforest Alliance.
2 21.02.2023 Agnieszka Jaskiewicz Krzysztof Kotpak Zmiany wiaczajgce zgloszenia

dotyczace mobbingu i przemocy w
miejscu pracy w tryb rozpatrywania
niniejszej procedury.

Watpliwosci interpretacyjnych dotyczqgce niniejszej procedury rozstrzygad bedzie Dziaf Compliance.
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Zalacznik nr 1. Wzor formularza pisemnego zgtoszenia nieprawidtowosci

ZGLOSZENIE NIEPRAWIDLOWOSCI ZWIAZANE) Z DZIALALNOSCIA GRUPY COLIAN

1. Dane zglaszajacego:

O zgtoszenie anonimowe Imie i nazwisko:

Spétka/Stanowisko:

2. Data dokonania zgloszenia: —— ——

dzien miesigc

Numer telefonu:

i Adres e-mail:

3. Tresc¢ zgloszenia:

Dotyczy dziatalnosci*:

o Colian Holding sp. z 0.0. o Colian Logistic sp. z 0.0.

o Colian sp. z 0.0 AT s csessssscsmmsssammscissss s sssasivias

Nieprawidiowos¢ dotyczy*:

o kontaktow z osobami petnigcymi
funkcje publiczne,

0 zasad etycznych
o kontaktéw/umow z kantrahentami, FEIO

ochrony srodowiska, certyfikacji RA
o finansow/ podatkow COSHIEN : yhikae]

o wizerunku/ reputacji
o majatku Grupy f reputacy

o reklam
o rzetelnosci dokumentacji ¥

oinne:

o wiasnosci intelektualnej

o spraw pracowniczych, mobingu, dyskryminacji

Zaznacz jesli dotyczy

o zgtoszenie dotyczy Nieprawidlowosci po stronie Kierownika Dziatu Compliance

Minimalna tres¢ Zgloszenia

A. Szczegdlowy opis
Nieprawidlowosci

Al. Czego dotyczy lub na czym polega
Nieprawidtowosc?

A2. Zgtaszam: podejrzenie/faktyczne wystapienie**

A3. Miejsce i czas wystagpienia
Nieprawidtowoscifokalicznosci
uzasadniajgcych podejrzenie
Nieprawidtowosci**

B. Osobyzaangaiowane w
zgtaszang Nieprawidiowos$é

B1. Imiona i nazwiska lub stanowiska

B2. Charakter udziatu tych oséb w sprawie
lub inne dane identyfikujace te osoby L B

rok

»
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Elementy dodatkowe Zgloszenia

uprzedniego zgltoszenia do tak/nie**
C. Czy Nieprawidlowo$¢ byla juz bezposredniego przetoionego?
przedmiotem

postepowania wyjasniajacego? tak/nie**

D. Inne informacje, dodatkowe
twierdzenia lub dowody
uprawdopodabniajgce wystgpienie
Nieprawidtowosci/uzasadniajgce
jej podejrzenie**

*zaznaczy¢ wiasciwe

**niepotrzebne skresli¢
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