WEWNETRZNA PROCEDURA
ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
obowigzujgca w
GRANA SP. 2 0.0. Z SIEDZIBA W SKAWINIE

Uwzgledniajgc obowiqgzki okreslone w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, wchodzqgcej w Zycie
dnia 25 wrzesnia 2024 r. (dalej: ustawa), majgc na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidfowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwiqzku z zaistniatymi naruszeniami oraz dqgzqc
do zapewnienia ochrony o0séb zgtaszajgcych naruszenia prawa (dalej réwniez: sygnalisci), wprowadza sie w spdice
GRANA sp. z o.0. z siedzibq w Skawinie (ul. Pitsudskiego 1, 32-050 Skawina), wpisanej do rejestru przedsiebiorcow
Krajowego Rejestru Sqgdowego pod numerem KRS: 0000086375 (dalej: GRANA lub Spétka), wewnetrzng procedure

zgtaszania naruszer prawa i podejmowania dziatan nastepczych (dalej: Procedura Wewnetrzna).

DZIAtL |. WSTEP

INFORMACJE OGOLNE, CEL | ZAKRES REGULACJI

§1
1. Procedura Wewnetrzna okresla tryb przyjmowania zgtoszen wewnetrznych dotyczacych informacji o naruszeniu
prawa w Spofce, a takze podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami.
2. Procedura Wewnetrzna obowigzuje sygnaliste, ktéry dokonuje zgtoszenia wewnegtrznego w kontekscie
zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia przez niego pracy.
3. Procedura Wewnetrzna zostata ustalona przez Spétke po przeprowadzeniu konsultacji z zaktadowa organizacja

zwigzkowa dziatajgcg w Spotce.

§2

Pojecia wskazane ponizej w Procedurze Wewnetrznej majg nastepujace znaczenie:

a) informacja o naruszeniu prawa jest to informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczaca zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spdtce, w ktdrej 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 lub préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

b) zgtoszenie wewnetrzne jest to przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa dokonane w
ramach wewnetrznych procedur obowigzujgcych w Spoétce, opisanych w Dziale Il Procedury Wewnetrznej;

c) zgtoszenie zewnetrzne jest to przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji
0 naruszeniu prawa przez Spotke z wykorzystaniem kanatéw zgtoszen wskazanych przyktadowo w Dziale I
Procedury Wewnetrznej;

d) dziatanie nastepcze jest to dziatanie podjete przez Spétke lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym
przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,

dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie wewnetrznej procedury zgtaszania



naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i

podejmowania dziatan nastepczych.

OBSZARY NARUSZEN PODLEGAJACYCH ZGtOSZENIU

§3
1. Naruszeniem prawa podlegajgcym zgtoszeniom jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa, dotyczace:
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 bezpieczeristwa jgdrowego;
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentow;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczenstwa sieci i systeméw 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 — wystepujgce w stosunkach jednostki z

organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymiw pkt 1-16 powyze;j.

ZAKAZ DZIAtAN ODWETOWYCH | OCHRONA SYGNALISTOW

§4
1. Sygnalisci sg prawnie chronieni przed wszelkimi dziataniami odwetowymi, a takze prébami lub grozbami
zastosowania dziatann odwetowych, przez ktére rozumie sie bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére sg spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére
naruszajg lub mogg naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzgdzajg lub mogg wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

2. Jezeli praca lub ustugi byly, s3 lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby,
dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatarh odwetowych ani préby lub
grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest sygnalista, w szczegdélnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy

towardw lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;



b) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w szczegdlnosci

koncesji, zezwolenia lub ulgi.

3. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajgcg w dokonaniu zgtoszenia, osobe powigzang ze

zgtaszajgcym, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng pomagajacg sygnaliscie lub z nim

powigzang, w szczegblnosci stanowigcg wiasnosc¢ sygnalisty lub go zatrudniajaca.

4. Ochrona, o ktorej mowa powyzej przystuguje sygnaliscie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia

lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze

stanowi informacje o naruszeniu prawa.

5. Ochronie przewidzianej w Procedurze Wewnetrznej nie podlega sygnalista, ktéry Swiadomie dokonuje zgtoszenia

wewnetrznego, wiedzac, 7ze do naruszenia nie doszto (zta wiara). Swiadome zgtaszanie informacji nieprawdziwych

podlega odpowiedzialnosci okreslonej we witasciwych przepisach.

DZIAtL 1l.

ZGtOSZENIA WEWNETRZNE

0OSOBY UPOWAZNIONE DO DOKONANIA ZGtOSZENIA | PROCEDURA ZGLOSZEN

§5

1. Osobamiupowaznionymi do dokonywania zgtoszers wewnetrznych sg m.in.:

1) pracownicy i byli pracownicy Spétki;
2) pracownicy tymczasowi;
3) osoby $wiadczace prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym wspotpracujace ze Spoétka na
podstawie umow, do ktérych stosuje sie przepisy o umowie zlecenia i innych uméw cywilnoprawnych;

4) przedsiebiorcy - partnerzy biznesowi Spétki, w tym klienci, dostawcy, wykonawcy i podwykonawcy;
5) prokurenci;
6) akcjonariusze lub wspélnicy;
7) cztonkowie organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;
8) osoby swiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;
9) stazysci, wolontariusze i praktykanci.

2. Procedure Wewnetrzng stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust. 1, w przypadku zgtoszenia lub

ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w konteks$cie zwigzanym z pracy przed

nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub

ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie

prawnym lub juz po ich ustaniu.

§6

1. Podmiotem upowaznionym przez Spétke do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych w Spoétce jest Szef

Personalny (dalej: Compliance Officer), czyli w dacie wprowadzenia Procedury Wewnetrznej — Pan Tomasz

Kaczmarczyk.



§7
1. Zgtoszenia wewnetrzne wraz z danymi do kontaktu zgtaszajgcego (adresem e-mail, numerem telefonu, adresem

do korespondencji pisemnej) mogg by¢ przekazywane w nastepujgcy sposob:

a) pisemnie — poprzez umieszczenie pisemnego zgtoszenia (w zamknietej kopercie opatrzonej napisem
»Zgtoszenie naruszenia”), w skrzynkach uwag i pomystow____ w siedzibie Spotki przy ul. Pitsudskiego 1 w
Skawinie,

b) ustnie -do Compliance Officera

c) droga pocztowa na adres spotki

2. Zgtoszenia wewnetrzne dokonane anonimowo nie beda rozpatrywane.
3. Zgtoszenie nieprawidtowosci powinno wskazywac jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia i
zawiera¢ w szczegdlnosci:
a) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania przez zgtaszajgcego
informacji o nieprawidtowosci,
b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia nieprawidtowosci,
c) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,
d) wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidtowosci,
e) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazac sie
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.
4. Kazde zgtoszenie wewnetrzne powinno zawieraé rowniez adres e-mail, numer telefonu i adres do

korespondencji pisemnej zgtaszajgcego.

§8
1. Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, w terminie 7 (siedmiu) dni od jego

dokonania:

a) w przypadku wskazania w zgtoszeniu adresu e-mail - za posrednictwem wiadomosci e-mail wystanej na ten
adres e-mail,

b) w przypadku braku wskazania w zgtoszeniu adresu e-mail, a wskazania w zgtoszeniu numeru telefonu — za
posrednictwem SMS wystanego na ten numer telefonu,

c) w przypadku braku wskazania w zgtoszeniu adresu e-mail lub numeru telefonu, a wskazania w zgtoszeniu
adresu do korespondencji pisemnej — za posrednictwem korespondencji pisemnej na adres do
korespondencji wskazany w zgtoszeniu

- chyba ze zgfaszajacy nie podat danych umozliwiajacych dokonanie potwierdzenia.

DZIAtANIA NASTEPCZE
§9
1. Osobami upowaznionymi do podejmowania dziatan nastepczych, w szczegélnosci dokonywania weryfikacji
zgtoszenia oraz prowadzenia dalszej komunikacji ze zgtaszajagcym, w tym wystepowania o dodatkowe informacje
oraz przekazywania zgtaszajagcemu informacji zwrotnej, sa:
a) Compliance Officer oraz
b) w sprawach zgtoszen dotyczacych Compliance Officera albo podczas jego nieobecnosci w pracy —

ktérykolwiek z Cztonkdw Zarzadu Spoétki albo inna osoba wskazana przez Zarzad Spoétki. Zgtoszenia nie moze



10.

b)

<)

weryfikowac osoba, co do ktdrej istnieje prawdopodobienstwo, ze moze by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie
zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie, ktdrego dotyczy zgtoszenie.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej mogg zleca¢ pozyskiwanie i przekazywanie informacji zwigzanych ze
zgtoszeniem innym pracownikom Spétki. Nadzér nad postepowaniem wyjasniajgcym sprawujg osoby, o ktérych
mowa w ust. 1 powyzej.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, s3 zobowigzane do podjecia dziatan nastepczych z zachowaniem
nalezytej starannosci.
Po wptynieciu zgtoszenia wewnetrznego, osoby, o ktorych mowa w ust. 1 powyzej, dokonujg wstepnej analizy
zgtoszenia oraz decydujg o nadaniu zgtaszajgcemu statusu sygnalisty.
Status sygnalisty moze uzyskac kazdy zgtaszajacy, chyba ze:
a) wstepna analiza zgtoszenia daje podstawy do przyjecia, ze zgtaszajacy w sposdb oczywisty dziatat w ztej
wierze,
b) wstepna analiza zgtoszenia daje podstawy do przyjecia, ze zgtoszenie jest w sposdéb oczywisty
nieprawdziwe,
¢) wstepna analiza zgtoszenia daje podstawy do przyjecia, ze przekazywana informacja nie jest informacjg o
naruszeniu prawa w rozumieniu Procedury Wewnetrznej.
Jesli zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, osoby, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, mogg wezwac osobe
wykonujacg prace na rzecz Spotki celem ztozenia wyjasnien, majacych na celu wyjasnienie okolicznosci, o
ktérych mowa w zgtoszeniu wewnetrznym. Osoba wezwana jest obowigzana do stawienia sie i przedstawienia
wszystkich informacji oraz dokumentéw bedacych w jej posiadaniu, ktére moga umozliwi¢ ustalenie
okolicznosci, o ktérych mowa w zgtoszeniu wewnetrznym.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, mogg takze zwrdcic sie o pomoc lub opinie do przedstawicieli innych
komérek organizacyjnych Spotki lub do podmiotu zewnetrznego swiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza
i doswiadczenie takich oséb sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci, o ktérych mowa w zgtoszeniu
wewngtrznym.
Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym, osoby, o ktérych mowa w ust.
1 powyzej, podejmujg decyzje co do zasadnosci zgtoszenia oraz wydaja zalecenia co do podjecia ewentualnych
dziatan nastepczych.
Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego osoby, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej sporzgdzajg raport,
ktéry obejmuje zalecenia w zakresie zatatwienia sprawy, polegajace przyktadowo na:
a) przeprowadzeniu rozmowy,
b) udzieleniu upomnienia,
c) wprowadzeniu zmian w zakresie procedur obowigzujgcych w Spétce.
W przypadku, gdy:
naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Spotki — osoby, o ktérych
mowa w ust. 1 powyzej, podejmuja okreslone w zaleceniach dziatania naprawcze;
naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Spétki— osoby, o ktérych
mowa w ust. 1 powyzej, zawiadamiajg organy S$cigania lub wszczynajg inne postepowanie okreslone
przepisami prawa;
zgtoszenie naruszenia okazato sie bezzasadne — osoby, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, zamykajg

postepowanie okreslone w Procedurze Wewnetrzne;j.



§10

Sygnalista otrzyma informacje zwrotng, ktéra obejmuje informacje o stwierdzeniu albo braku stwierdzenia
wystgpienia naruszenia prawa oraz informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i
powodow takich dziatan.

Informacja zwrotna jest przekazywana zgtaszajagcemu w terminie 3 (trzech) miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, w terminie 3 (trzech) miesiecy od
uptywu 7 (siedmiu) dni od dnia dokonania zgtoszenia. Informacja jest przekazywana z wykorzystaniem srodkéw
komunikacji wskazanych w § 8 ust. 1, jezeli charakter tej informacji na to pozwala, chyba ze zgtaszajacy nie

wskazat danych do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna.

§11

Spétka zapewnia, aby przetwarzanie danych osobowych zwigzane ze zgtoszeniami oraz Procedurg Wewnetrzna
uniemozliwiato uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz
zapewniato ochrone poufnosci tozsamosci zgtaszajacego, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeni, podejmowania dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych 0sdéb, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajace pisemne
upowaznienie Spotki. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy, takze po ustaniu stosunku

pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

§12
1. Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez Compliance Officera.

2. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb;
d) adres e-mail, numer telefonu, adres do korespondencji pisemnej sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
g) date zakonczenia sprawy.
3. Informacje dotyczace zgtoszenia sg przechowywane w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu innych

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.



DZIAL IV: POSTANOWIENIA KONCOWE

§13
1. Procedura Wewnetrzna wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
Swiadczacych prace w sposob przyjety w Spétce.
2. Zmiany Procedury Wewnetrznej bedg dokonywane po przeprowadzeniu konsultacji z zaktadowa organizacja

zwigzkowa dziatajagcg w Spotce i bedg wechodzi¢ w zycie po uptywie 7 dni od ich ogtoszenia.

3. Dziat Personalny informuje wszystkie osoby swiadczace prace na rzecz Spotki o przyjeciu oraz tresci Procedury
Wewnetrznej, jak rowniez o jej zmianach.

4, Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji Dziat Personalny przekazuje informacje o Procedurze

Wewnetrznej wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji.

Krakow, Skawina, 25.09. 2024 r.






