Warszawa, dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Procedura zglaszania naruszen prawa w Spolce Kaeser Kompressoren

§1

Przepisy ogodlne
Procedura jest zgodna z wymogami okreslonymi w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928).
Dziat HR i Administracji jest wewnetrzng jednostka organizacyjna w Kaeser Kompressoren
Sp. z 0.0. upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych.
Za przyjmowanie zgloszen wewngtrznych, podejmowanie dziatan nastgpczych, weryfikacje
zgloszenia i dalszg komunikacj¢ ze zgtaszajacym, w tym za wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie zglaszajagcemu informacji zwrotnej opowiada Manager dziatu HR i Administracji
na podstawie upowaznienia wydanego przez Prezesa Spotki.

§ 2
Zgloszenia wewnetrzne
Zgloszenia mogg by¢ dokonywane:
1) za pomocg poczty elektronicznej na adres: hr.pl@kaeser.com,
2) listownie na adres ul. Taneczna 82, 02-829 Warszawa z dopiskiem umieszczonym na kopercie:
"ZGLOSZENIE SYGNALIZACYJNE";

Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczegolnoscei:

e dane zglaszajacego, tj. imi¢ i nazwisko, dane kontaktowe (adres korespondencyjny lub
mailowy);

e date i miejsce sporzadzenia zgloszenia wewngtrznego;

o wskazanie kontekstu zwigzanego ze Spotka Kaeser Kompressoren,

e dane osoby/osob, ktére dopuscity si¢ naruszenia prawa, w tym imi¢ i nazwisko;

e w miarg mozliwosci date, miejsce i okoliczno$ci zdarzenia,

e 0Opis naruszenia prawa, W tym wskazanie przepisow prawa, ktorych dotyczy zgloszone
naruszenie, wskazanie na czym polegato naruszenie prawa, zakres naruszenia prawa oraz
czy naruszenie prawa bylo wczesniej zglaszane

e informacj¢ czy zglaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swojej tozsamosci;

e podpis zgtaszajacego.

Zglaszajacy moze dotaczy¢ do zgloszenia wewngtrznego dowody na poparcie opisywanego
naruszenia prawa oraz wykaz swiadkow opisywanego naruszenia prawa.

Po wptynieciu zgloszenia upowazniona osoba dokonuje jego rejestracji w Rejestrze Zgloszen
Wewnetrznych.

Przedmiotem zgloszenia regulowanego procedurg mogg by¢ informacje o naruszeniach prawa
okreslonych w art. 3 Ustawy.

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewngtrznego nastepuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania.
Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia istnieje pod warunkiem, ze zglaszajacy podat dane
kontaktowe umozliwiajgce przekazanie potwierdzenia.

W toku postepowania upowazniony pracownik Dziatu HR i Administracji, gromadzi dokumenty
potrzebne do ustalenia zasadnosci zgltoszenia wewnetrznego z uwzglednieniem rodzaju i charakteru
zgloszenia oraz z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufno$ci tozsamosci
sygnalisty.
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Osoby uczestniczace w postgpowaniu wyjasniajacym, niezaleznie od charakteru tego udziatu, sa
zobowigzane do zachowania w poufno$ci wszelkich informacji, jakie powzieli w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem. Obowigzek zachowania poufnosci rozciaga si¢ takze na okres po
zakonczeniu postgpowania.

Jezeli zgloszenie, o ktorym mowa w par. 2 ust 1 i 2, wymaga uzupelienia osoba upowazniona
przekazuje prosbe o uzupelnienie takiego zgloszenia w terminie 7 dni od daty jej odebrania.
W przypadku wystania prosby o uzupetnienie zgloszenia wewnetrznego za posrednictwem poczty
elektronicznej, datg potwierdzenia jej otrzymania jest data wystania wiadomosci.

Po dokonaniu weryfikacji zgloszenia, postgpowanie wyjasniajace konczy si¢ sporzadzeniem
informacji koncowej i przekazaniem Prezesowi Spotki wraz z ewentualnymi rekomendacjami, co
do dziatan, w tym dziatan nastepczych, majacych na celu eliminacj¢ stwierdzonych naruszen prawa
1 przeciwdziataniu ponownemu ich wystapieniu.

Osoba uprawniona przekazuje sygnaliScie informacje zwrotng dotyczaca zgloszenia w terminie
3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

§ 3

Zgloszenia anonimowe

W przypadku otrzymania anonimowego zgloszenia 0 naruszeniach prawa, przyjmujacy zgloszenie
przeprowadza analiz¢ otrzymanych informacji. Na podstawie zgromadzonych danych sporzadza
informacj¢ koncowa, ktora przekazuje Prezesowi Spoiki z rekomendacja:

1) zamknigcia procedury weryfikacji zgloszonych informacji z uwagi na brak podstaw
prowadzenia czynno$ci zainicjowanych zgtoszeniem
lub

2) podjecia dziatan nastepczych.

§ 4
Zasady ochrony przed dzialaniami odwetowymi
Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi, pod warunkiem ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewnetrznego dotyczy naruszenia prawa, a w momencie dokonywania
tego zgloszenia sygnalista mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze jest to informacja prawdziwa.
Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona réwniez do Rzecznika
Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pomini¢ciem procedury zgtoszen wewngtrznych.

§ 5
Ochrona danych osobowych

Dane osobowe sygnalisty, $wiadka, osoby dostarczajacej dowodéw lub informacji oraz osoby,
ktorej zarzuca si¢ dopuszczenie si¢ naruszenia prawa:
1) zachowywane sa w poufnosci;
2) moga by¢ udostgpniane pracownikom upowaznionym do prowadzenia dziatan nast¢pczych

zwigzanych ze zgloszeniem;
3) sa przetwarzane w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia lub podjecia dziatania

nastepczego.
Dane pozwalajace na ustalenie tozsamosci sygnalisty nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym
osobom, chyba Ze za wyrazng zgodg sygnalisty.
Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia wewnetrznego nie sa
gromadzone, a w razie przypadkowego zebrania, podlegaja niezwlocznemu usunigciu, nie pdzniej
niz w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.



