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1. WSTEP

Niniejsza Procedura rozpatrywania zgtoszen, zwana dalej ,Procedurg”, stanowi uzupetnienie obowigzujacej w Fabryce
Farb i Lakieréw Sniezka S.A. Procedury zgtoszert wewnetrznych, zwanej dalej ,Procedura zgtoszen”, oraz petni role
instrukcji dla os6b powotanych do wyjasnienia ztozonych Zgtoszen.

Procedura zawiera wskazéwki pomagajgce przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce oraz zapewnic¢ niezalezng
weryfikacje przekazywanych sygnatéw o mozliwych Naruszeniach, zgodnosé z obowigzujgcym prawem i regulacjami
wewnetrznymi. W Procedurze zawarte sg zasady okreslajgce w jaki sposdb nalezy podjgé odpowiednie kroki oraz
zaplanowad dziatania naprawcze.

2. CELISTOSOWANIE

2.1. Celem niniejszej Procedury jest:

1) ujednolicenie i standaryzacja procesu rozpatrywania Zgtoszeri w Grupie ,Sniezka”;
2) ustanowienie zasad zapewniajacych poufnos¢ postepowania wyjasniajgcego i podejmowanych czynnosci;
3) wskazanie przyktadowych kryteridw oceny przekazanych w Zgtoszeniu informacji oraz zapewnienie nalezytej

starannosci przy rozpatrywaniu Zgtoszen.
2.2. Niniejszg Procedure stosuje sie tgcznie z Procedurg zgtoszerh wewnetrznych.
2.3.  Kazda ze spétek z Grupy ,Sniezka” stosuje zasady rozpatrywania Zgtoszen i podejmowania dziata naprawczych
ustanowione niniejsza Procedura.

3. DEFINICIE

Wszelkie pojecia zdefiniowane w Procedurze zgtoszert majg to samo znaczenie w niniejszej Procedurze, chyba ze co
innego wynika z tresci niniejszej Procedury.

4. ODPOWIEDZIALNOSC

4.1. Procedura obowiazuje:

1) cztonkdw Zespotu w zakresie podejmowania czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem Zgtoszen oraz
podejmowania dziatan nastepczych;

2) wszystkich Pracownikow w zakresie wsparcia w rozpatrywaniu Zgtoszen, wskazanym szczegétowo przez
Zespot, polegajagcym w szczegdlnosci na dostarczeniu dokumentdw oraz przekazaniu posiadanych informacji
mogacych mie¢ znaczenie dla wyjasnianego Zgtoszenia.

4.2. Podmiotem odpowiedzialnym za aktualizowanie Procedury, zapewnienie jej dostepnosci oraz wyjasnianie wszelkich
watpliwosci zwigzanych z jej stosowaniem jest Zespot.

5. PRZYJECIE ZGLOSZENIA ORAZ REJESTR ZGLOSZEN

Spotka Fabryka Farb i Lakieréw ,Sniezka” S.A. zwana dalej ,,Sniezka SA”:

5.1. Sniezka SA prowadzi dwa rejestry zgtoszen:
1) gtéwny — prowadzony w formie elektronicznej na Platformie EY VCO;
2) pomochiczy — prowadzony przez przewodniczgcego rady nadzorczej Sniezki SA; wzér pomocniczego rejestru

zgtoszen zawarty jest w Zataczniku nr 4 do Procedury.

5.2. Zgtoszenia otrzymane przez Zespét lub przez prezesa zarzadu Sniezki SA odnotowywane sg w gtéwnym rejestrze
zgtoszen prowadzonym na Platformie EY VCO.

5.3. Zgtoszenia otrzymane przez przewodniczacego rady nadzorczej Sniezki SA odnotowywane sg w pomocniczym
rejestrze zgtoszen.

Fabryka Farb i Lakierow Sniezka SA

siedziba spotki: 00-867 Warszawa, ul. Chtodna 51, adres do korespondencji: 39-207 Brzeznica, ul. Debicka 44

tel. +48 22 22193 19 lub +48 14 6811111, fax +48 14 682 22 22, KRS 0000060537 Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy w Warszawie
Xl Wydziat Gospodarczy KRS, NIP 818-14-33-438, REGON 690527477, BDO 000019829, kapitat zakladowy 12 617 778 PLN



5.4. Jezeli Sygnalista dokonat Zgtoszenia bezpoérednio do prezesa zarzadu Sniezki SA, prezes informuje o Zgtoszeniu
Zespot, ktéry podejmuje dalsze czynnosci zwigzane z rozpatrzeniem Zgtoszenia, obejmujace rozpatrzenie Zgtoszenia,
podejmowanie dziatan nastepczych oraz dokonanie odpowiednich wpiséw w rejestrze zgtoszen.

5.5. W rejestrze zgtoszen odnotowywane sg Zgtoszenia bez wzgledu na ich wartos¢ merytoryczng, sposob ztozenia oraz
ocene zasadnosci. Z uwagi na poufny charakter danych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen, dostep do rejestru
zgtoszen posiadajg jedynie upowaznione osoby. Dostep do gtdwnego rejestru zgtoszen prowadzonego na Platformie
EY VCO posiadajg cztonkowie Zespotu wskazani w ust. 8.1 oraz prezes zarzadu Sniezki SA. Dostep do pomocniczego
rejestru zgtoszer posiada jedynie przewodniczacy rady nadzorczej Sniezki SA.

5.6. Zgtoszenia dokonane poprzez Platforme EY VCO sg automatycznie numerowane oraz katalogowane w giéwnym
rejestrze zgtoszen. Po przyjeciu Zgtoszenia za pomocy innego kanatu podmiot przyjmujacy Zgtoszenie rejestruje
Zgtoszenie na Platformie EY VCO, co jest jednoznaczne z automatycznym wpisaniem Zgtoszenia do gtéwnego
rejestru zgtoszen. Nie dotyczy to Zgtoszen dokonanych za posrednictwem przewodniczacego rady nadzorczej Sniezki
SA.

5.7. Zgtoszenie ztozone poprzez Platforme EY VCO automatycznie potwierdza Sygnaliscie wystanie Zgtoszenia. Zespot
potwierdza przyjecie zgtoszenia poprzez zmiane jego statusu w Platformie EY VCO - w ciggu 7 dni od dnia dokonania
Zgtoszenia.

5.8. Jesli Sygnalista dokonat Zgtoszenia za pomoca innego dostepnego kanatu, podmiot przyjmujacy Zgtoszenie
zobowigzany jest przyjgé Zgtoszenie i — w ciggu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia — potwierdzi¢ Sygnaliscie jego
przyjecie, chyba ze Sygnalista nie podat adresu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie.

5.9. Zespodt zobowigzany jest do aktualizowania na Platformie EY VCO statusu Zgtoszenia (statusy Zgtoszen wskazane sg
w Zataczniku nr 2 do Procedury).

5.10. W przypadku Zgtoszenia dokonanego bezposrednio do przewodniczacego rady nadzorczej Sniezki SA,
przewodniczgcy odnotowuje Zgtoszenie w prowadzonym przez niego pomocniczym rejestrze zgtoszen, nadajgc
Zgtoszeniu numer sprawy, wpisujgc przedmiot Naruszenia oraz date dokonania Zgtoszenia.

Pozostate spotki Grupy ,Sniezka”:

5.11. Zespdt prowadzi jeden rejestr zgtoszeri z podziatem na zgtoszenia dotyczace kazdej ze spdtek Grupy ,Sniezka”, w
ktorej obowigzuje Procedura zgtoszen — prowadzony w formie elektronicznej na Platformie EY VCO;

5.12. W rejestrze zgtoszen odnotowywane sg Zgtoszenia bez wzgledu na ich wartos¢ merytoryczng, sposob ztozenia oraz
ocene zasadnosci. Z uwagi na poufny charakter danych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen, dostep do rejestru
zgtoszen posiadajg jedynie cztonkowie Zespotu wskazani w ust. 8.1.

5.13. Zgtoszenia sg automatycznie numerowane oraz katalogowane w rejestrze zgtoszen.

5.14. Zgtoszenie ztozone poprzez Platforme EY VCO automatycznie potwierdza Sygnaliscie wystanie Zgtoszenia. Zespét
potwierdza przyjecie zgtoszenia poprzez zmiane jego statusu w Platformie EY VCO - w ciggu 7 dni od dnia dokonania
Zgtoszenia.

5.15. Zespodt zobowigzany jest do aktualizowania na Platformie EY VCO statusu Zgtoszenia (statusy Zgtoszen wskazane sg
w Zataczniku nr 2 do Procedury).

6. WERYFIKACJA ZGLOSZENIA

6.1. Po przyjeciu Zgtoszenia i wykonaniu czynnosci, o ktdorych mowa powyzej, podmiot przyjmujacy Zgtoszenie
przystepuje do wstepnej weryfikacji Zgtoszenia. Wstepna weryfikacja obejmuje w szczegdlnosci:

1) sprawdzenie czy Zgtoszenie spetnia wymogi formalne tj. czy zostato ztozone przez uprawniong osobe oraz czy
dotyczy Naruszenia obszaréw prawa powszechnego wskazanych w ust. 5.2 Procedury Zgtoszen lub regulacji
wewnetrznych wskazanych w ust. 5.3 Procedury Zgtoszen;

2) sprawdzenie, czy osoba dokonujgca Zgtoszenia bedzie posiadata status Sygnalisty i bedzie podlegata ochronie
przewidzianej w Procedurze Zgtoszen;
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3) wstepna ocena czy Zgtoszenie zawiera informacje pozwalajgce na podjecie postepowania wyjasniajacego,
takie jak m.in. opis Naruszenia, miejsce i czas Naruszenia, sposdb w jaki dokonano Naruszenia, osoby
dokonujgce Naruszenia;

4) ocene czy Zgtoszenie nie jest w sposéb oczywisty fatszywe;
5) ocene jakie potencjalne skutki dla Grupy ,Sniezka” moze wywota¢ Naruszenie;
6) oszacowanie zasobOw potrzebnych do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

6.2. Jezeli podmiot przyjmujgcy Zgtoszenie uzna, Ze dane przekazane w Zgftoszeniu s3 niewystarczajgce do
zweryfikowania Zgtoszenia, moze skontaktowac sie z Sygnalistg w celu przekazania dodatkowych informacji.

6.3. Na podstawie wnioskdw z przeprowadzonej wstepnej weryfikacji Zgtoszenia podmiot upowazniony do
przyjmowania Zgtoszen podejmuje decyzje o:

1) skierowaniu Zgtoszenia do postepowania wyjasniajacego, albo
2) zamknieciu Zgtoszenia, jezeli:
a) nie spetnia wymogdéw formalnych,
b) spetnia wymogi formalne, ale jest w sposéb oczywisty fatszywe,
c) przekazane w Zgtoszeniu informacje sg niewystarczajgce, a w wyniku niemoznosci skontaktowania sie
z Sygnalistg nie ma obiektywnej mozliwosci ich uzupetnienia lub potwierdzenia.

6.4. Jezeli podmiot upowazniony do przyjmowania Zgtoszen podejmuje decyzje o zamknieciu Zgtoszenia, w terminie 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, zobowigzany jest przekaza¢ Sygnaliscie informacje zwrotng o
podjetych dziataniach nastepczych albo —w przypadku gdy nie zachodzg podstawy do podjecia dziatar nastepczych
— o0 powodach ich niepodjecia oraz wpisa¢ do odpowiedniego rejestru zgtoszen:

1) informacje o podjetych dziataniach nastepczych albo o powodach ich niepodjecia;
2) date zakonczenia sprawy.

7. PROWADZENIE POSTEPOWANIA WYJAsNIAJACEGO

7.1. Postepowanie wyjasniajgce prowadzi Zespot.

7.2. Kazda z osdb prowadzacych postepowanie wyjasniajgce zobowigzana jest dochowac nalezytej starannosci
w podejmowaniu dziatan wyjasniajgcych oraz:

1) rzetelnie i obiektywnie przedstawiac fakty, przyczyny i skutki Naruszenia oraz zakres odpowiedzialnosci za
jego powstanie;

2) zachowa¢ w poufnosci wszelkie informacje, w posiadanie ktérych wszedt w ramach prowadzonego
postepowania wyjasniajacego;

3) dokumentowac przebieg postepowania wyjasniajacego;

4) odpowiednio zabezpiecza¢ dowody zebrane w toku postepowania wyjasniajgcego;

5) odpowiednio protokotowa¢ podejmowane czynnosci.

7.3. Kazda z oséb prowadzacych postepowanie wyjasniajgce podejmuje kroki w celu ustalenia stanu faktycznego oraz

okolicznosci opisanego w Zgtoszeniu Naruszenia, w tym m.in.:

1) analizuje dokumentacje (papierows i elektroniczng);

2) analizuje publicznie dostepne informacje (np. w przypadku mozliwych powigzan — stosowne rejestry
gospodarcze lub archiwa prasowe);

3) konsultuje szczegdty sprawy z ekspertami wewnetrznymi lub po uzyskaniu stosownej zgody — z konsultantami
zewnetrznymi (np. ekspertami branzowymi, prawnikami, rzeczoznawcami, doradcami);

4) prowadzi rozmowy wyjasniajgce z pracownikami.

W Zatgczniku nr 1 wskazano przyktadowe czynnosci, ktére warto wykona¢ w toku weryfikacji Zgtoszenia oraz

czynnosci, ktorych nie nalezy dokonywacd.

7.4. Kazdaz osdb prowadzgcych postepowanie wyjasniajgce zobowigzana jest podejmowac wszelkie czynnosci w sposéb

minimalizujgcy ryzyko ujawnienia tozsamosci:
1) Sygnalisty;
2) Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie;
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3) Osoby pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia;
4) Osoby powigzanej z Sygnalista.

7.5. Postepowanie wyjasniajagce powinno zosta¢ zakoriczone nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia, chyba, ze zachodzg obiektywne i uzasadnione przestanki do jego przedtuzenia. Jesli ze wzgledu
na stopien skomplikowania sprawy lub inne uzasadnione okolicznosci postepowanie nie zostanie zakoriczone w ww.
terminie, osoba kierujgca postepowaniem wyjasniajgcym zobowigzana jest do odnotowania w odpowiednim
rejestrze zgtoszen faktu przedtuzenia postepowania wyjasniajacego oraz podania przyczyny. Przedtuzajgce sie
postepowanie nie zwalnia Zespotu z udzielenia Sygnaliscie informacji zwrotnej w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia.

7.6. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego, niezaleznie od jego rezultatu, Zespot zobowigzany jest wpisac¢ do
odpowiedniego rejestru zgtoszen:

1) informacje o podjetych dziataniach nastepczych, w tym o rezultacie i wyniku przeprowadzonego
postepowania wyjasniajacego;
2) date zakonczenia sprawy.

7.7. W przypadku Sniezki SA - jezeli Zgtoszenie dokonywane jest za poérednictwem przewodniczgcego rady nadzorczej
Sniezki SA postepowanie wyjasniajace prowadzi przewodniczacy rady nadzorczej, ktéry zobowigzany jest powotaé
niezalezny zesp6t roboczy, zwany dalej ,Zespotem roboczym”. Do Zespotu roboczego mozna powotac Pracownikéw
lub ekspertow zewnetrznych, z zastrzezeniem ze cztonkami Zespotu roboczego nie mogg by¢ ci cztonkowie Zespotu
lub cztonkowie zarzadu Sniezki SA, ktérych dotyczy Zgtoszenie. Wszelkie postanowienia niniejszej Procedury
dotyczace prowadzenia postepowania wyjasniajgcego oraz Zespotu stosuje sie odpowiednio do postepowania
wyjasniajgcego prowadzonego przez Zespot roboczy.

8. ZESPOL

8.1. W skfad Zespotu wchodzi:

1) zatrudniony w Fabryce Farb i Lakieréw ,,Sniezka” S.A. Corporate Governance Officer, ktéry jest jednoczesénie
przewodniczgcym Zespotu,
2) zatrudniony w Fabryce Farb i Lakieréw ,Sniezka” S.A. Compliance Officer,

8.2. Jezeli przeprowadzenie danego postepowania wyjasniajgcego wymaga zwiekszenia zasobdw osobowych oraz
specjalistycznej wiedzy lub umiejetnosci przewodniczacy Zespotu moze powotac do Zespotu inne osoby.

8.3.  Zespdt moze korzystac ze wsparcia:

1) Pracownika posiadajgcego wiedze mogaca pomadc w wyjasnieniu Zgtoszenia;

2) doradcy zewnetrznego niebedacego Pracownikiem
— z zastrzezeniem zachowania przez w/w osoby obowigzku zachowania poufnosci na zasadach tozsamych
jakie stosowane sg wzgledem cztonkéw Zespotu.

8.4. Do Zespotu nie mozna powotac:

1) Sygnalisty;

2) Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

3) Osoby pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia;

4) Osoby powigzanej z Sygnalistg;

5) kazdej innej osoby, ktérej relacje prawne lub faktyczne z ktérgkolwiek z oséb wskazanych w pkt 1-4, moga
mie¢ wptyw na jej bezstronnosé i obiektywizm.

8.5. Kazdy z cztonkdéw Zespotu zobowigzany jest niezwtocznie poinformowaé przewodniczgcego Zespotu o wystgpieniu
jakiejkolwiek przeszkody wskazanej w ust. 8.4. W przypadku potwierdzenia wystgpienia przeszkody przewodniczacy
Zespotu wytgcza te osobe z udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym.

8.6. Kazdy z cztonkdw Zespotu zobowigzany jest zachowac w tajemnicy wszelkie informacje, o ktorych dowiedziat sie w
ramach dopuszczenia go do postepowania wyjasniajgcego.
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9. DOKUMENTOWANIE CZYNNOSCI

9.1. Wszelkie czynnosci podejmowane w trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego muszg by¢ odpowiednio
dokumentowane.

9.2. Dokumentacje z postepowania wyjasniajacego sporzadza sie na biezgco, wtgczajac do niej wszelkie protokoty oraz
inne materiaty istotne dla postepowania wyjasniajgcego.

9.3. llekroé zachodzi potrzeba dokonania ogledzin, przeprowadzane s3 one komisyjnie, tj. w obecnosci co najmniej
dwodch oséb zaangazowanych w wyjasnienie Zgtoszenia oraz w razie potrzeby osoby kierujgcej komorka
organizacyjng, w ktorej dokonywane sg ogledziny lub innej osoby odpowiedzialnej za przedmiot poddany
ogledzinom, o ile nie jest to Osoba, ktérej zgtoszenie dotyczy.

9.4. Wszelkie dokumenty zebrane w toku postepowania wyjasniajagcego, w tym takze protokoty z przeprowadzonych
czynnosci, stanowig tajemnice spétki Grupy ,Sniezka”, ktérej dotyczg i nie mogg byé ujawniane osobom
nieuprawnionym.

10. RAPORT Z POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

10.1. Kazde postepowanie wyjasniajace, niezaleznie od jego wyniku, konczy sie sporzgdzeniem pisemnego raportu.
Raport podpisywany jest przez wszystkich cztonkéw Zespotu.

10.2. Przewodniczacy Zespotu zapoznaje z raportem zarzad spétki z Grupy ,Sniezka”, w ktérej doszto do Naruszenia.

10.3. W przypadku Sniezki SA - Raport z postepowania wyjaéniajacego prowadzonego przez Zespdt roboczy przedstawiany
jest radzie nadzorczej Sniezki SA.

10.4. W raporcie wskazuje sie:

1) wszystkie czynnosci jakie zostaty podjete w celu ustalenia stanu faktycznego;
2) ogdlne wnioski ptynace z postepowania wyjasniajgcego;

3) wynik postepowania wyjasniajacego;

4) rekomendacje odnosnie dziatan naprawczych.

10.5. Raport stanowi podstawe przekazania Sygnaliscie informacji zwrotnej o podjetych dziataniach nastepczych, o ile
informacja zwrotna nie zostata przekazana przed wydaniem raportu w wyniku przedtuzajgcego sie postepowania
wyjasniajgcego.

10.6. Za monitoring wdrozenia rekomendacji odpowiedzialna jest osoba zatrudniona w spétce z Grupy ,Sniezka”, w ktérej
doszto do Naruszenia, kazdorazowo rekomendowana przez Zesp6t w raporcie i wyznaczana przez Zarzad tej spotki.

11. DZIALANIA NAPRAWCZE

11.1. W razie stwierdzenia Naruszenia w spétce z Grupy ,Sniezka” zarzad tej spétki moze zobowigzaé osobe kierujaca
komorka organizacyjng, w ktérej doszto do Naruszenia lub inng osobe wskazang przez zarzad do podjecia
odpowiednich dziatan naprawczych.

11.2. Dziataniami naprawczymi mogg by¢ w szczegdlnosci:

1) wdrozenie dodatkowych proceséw i procedur;

2) modyfikacja istniejgcych proceséw i procedur;

3) przeprowadzenie odpowiednich szkolen lub podjecie dziatan poszerzajgcych Swiadomos¢ na temat
obwigzujacych zasad lub przepisow;

4) wszczecie postepowania dyscyplinarnego wzgledem Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie;

5) zgtoszenie sytuacji do organdw Scigania.

11.3. Podstawe do podjecia dziatan naprawczych stanowi raport z postepowania wyjasniajgcego.

11.4. W przypadku Sniezki SA - po zakoriczeniu postepowania wyjasniajgcego prowadzonego przez Zespdt roboczy decyzje
o stosowaniu dziatart naprawczych podejmuje rada nadzorcza Sniezki SA. Postanowienia ust. 11.1-11.3 stosuje sie
odpowiednio.
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12. DANE OSOBOWE

Osoby rozpatrujace Zgtoszenie zbierajg jedynie te dane osobowe, ktére majg znaczenie dla rozpatrzenia Zgtoszenia. Dane
osobowe, ktére w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, osoba biorgca udziat w postepowaniu wyjasniajagcym zobowigzana jest niezwtocznie usungc te
dane.

13. PRZEGLAD PROCEDURY

Majac na wzgledzie doswiadczenie w zakresie weryfikacji Zgtoszen, Zespo6t dokonuje corocznego przegladu niniejszej
Procedury.

14. WEJSCIE W ZYCIE

Procedura wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2023 r. Zaktualizowana wersja Procedury obowigzuje od dnia 25 wrzesnia
2024r.
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Zatacznik nr 1

Przyktadowy plan ramowy wewnetrznego postepowania wyjasniajacego

Kluczowe dla efektywnego i sprawnego procesu wyjasnienia Zgtoszenia oraz zarzadzenia ryzykami, ktdre mogg pojawic sie
w zwigzku z Naruszeniem i faktem jego zgtoszenia jest jego zaplanowanie. Ponizej znajdziesz ramowy plan dziatania, ktéry

moze by¢ pomocny w przemysleniu i zaprojektowaniu strategii postepowania:

Wstepna weryfikacja Zgtoszenia

1. Dopetnij formalnosci i upewnij sie, ze:

Zgtoszenie jest odnotowane na Platformie EY VCO/w rejestrze zgtoszen (jesli Zgtoszenie
wptyneto za pomoca innego kanatu, wprowadz zgtoszenie recznie do Platformy EY VCO),
Sygnalista otrzymat potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia (Sygnaliscie nalezy potwierdzi¢
przyjecie Zgtoszenia w ciggu 7 dni; Zgtoszenie ztozone poprzez Platforme EY VCO
automatycznie potwierdzi Sygnaliscie jedynie jego wystanie;)

2. Dokonaj wstepnej weryfikacji formalnej Zgtoszenia, czyli zastandw sie czy Zgtoszenie:

miesci sie w katalogu Naruszen?

zostato ztozone przez osobe, ktdrej przystuguje status Sygnalisty i nalezy objg¢ go ochrong
przed Dziataniami Odwetowymi?

nie jest oczywiscie fatszywe i nie stanowi bezpodstawnego pomdwienia, ktére naruszatoby
czyjes$ dobra osobiste?

wymaga podjecia niezwtocznych dziatar formalnych, administracyjnych lub prawnych jak np.
zawiadomienie odpowiednich organow?

3. Dokonaj wstepnej weryfikacji merytorycznej Zgtoszenia, czyli ocen:

1. W oparciu o analize problemu opracuj strategie dziatania oceniajgc skutki jakie moze wywotywaé Naruszenie
oraz fakt jego ujawnienia (Sygnalista ma uzasadnione przestanki by twierdzi¢, ze do Naruszenia doszto lub

wiarygodnosé Zgtoszenia, czyli zastandw sie czy Zgtoszenie zawiera informacje pozwalajace
na podjecie postepowania wyjasniajacego, takie jak m.in. opis Naruszenia, miejsce i czas
Naruszenia, sposdb w jaki dokonano Naruszenia, osoby dokonujace Naruszenia;

skutki, jakie potencjalne Naruszenie moze wywotaé dla Grupy ,Sniezka”;

jak bardzo ztozona moze byc¢ sprawa i jakiej wagi sg to Naruszenia.

Opracowanie strategii dziatania i wstepna ocena jej skutkow

dojdzie):

na zewnatrz organizacji (skutki reputacyjne, regulacyjne, koniecznosé¢ poinformowania interesariuszy lub
innych organdw i instytucji np. GPW, regulatoréw, Urzedu Skarbowego, udziatowcow lub akcjonariuszy,

rady nadzorczej, zarzadu etc.),
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e wewnatrz organizacji (czy kto$ poza Sygnalistg ma wiedze o Naruszeniu, czy kto$ ma wiedze o przestanym
Zgtoszeniu, czy tozsamos¢ Osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie jest nalezycie chroniona).

Planowanie i przygotowanie

1. Oszacuj potrzebne do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego zasoby osobowe i techniczne:
o czy powotac Zespodt i w jakim sktadzie (kto bedzie miat wiedze, ktéra pomoze w wyjasnieniu i zbieraniu
informacji z obszaru, ktérego dotyczy Zgtoszenie),
o czy zaangazowac zewnetrznych konsultantéw i ekspertow.

2. Zidentyfikuj osoby:

o kontaktowe w sprawie (np. Dziat Finansowy, IT)
o ktore moga mie¢ wiedze o Naruszeniu lub byty Swiadkami nieetycznych praktyk,
o inne, z ktérymi nalezy porozmawia¢ w toku postepowania wyjasniajgcego.
3. Zidentyfikuj i zabezpiecz dowody, czyli ustal:
. jakie sg kluczowe zrédta danych, ktére nalezy zabezpieczy¢ i poddad analizie,
. w jaki sposéb zbiera¢ dokumentacje i dowody (zapisanie plikdéw, wykonanie zrzutéw ekrandw etc.),
. czy nalezy dokonac ogledzin i zabezpieczy¢ fizyczne dowody.

Przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego

1. Zaplanuj jakie fakty chcesz ustali¢ i jakie czynnosci nalezy podjg¢, by uzyska¢ odpowiedzi na ostawione przez
Ciebie pytania.
2. Specyfike dziatar dostosuj do Zgtoszenia. Warto rozwazy¢ nastepujace narzedzia:
. analiza finansowo-ksiegowa i przeglad dokumentéw celem dotarcia do rzeczywistej natury transakgcji,
o przeglad dokumentéw cyfrowych np. dokumentéw wystanych do kontrahenta lub urzedu, komunikacji
mailowej,
o rozmowy wyjasniajgce o ustalonym charakterze, w oparciu o ustrukturyzowany plan,
. przeglad dostepnego monitoringu,
o analiza danych elektronicznych np. wejs¢ i wyjs¢ pracownikéw, godzin logowania sie w systemie,

metadanych i modyfikacji dokumentow.

Raportowanie

1. Zaplanuj strukture dokumentéw, ktéra zawiera m.in.:

. opis Zgtoszenia,

o wykonane czynnosci,

. wyniki przeprowadzonych analiz,

o whioski koricowe poparte zebrang w toku postepowania dokumentacja,
. rekomendacje i dziatania naprawcze.

2.  Skonsultuj czy wyniki postepowania powinny skutkowaé¢ podjeciem okreslonych krokow
prawnych na zewnatrz organizacji.
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Dziatania naprawcze

1. Zaplanuj dziatania naprawcze i skonsultuj je z kluczowymi interesariuszami wewnatrz oranizacji.
Monitoruj wdrazanie dziatan naprawczych i zadbaj o odpowiednie zakomunikowanie zmian w organizacji.
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Zatacznik nr 2
Katalog dobrych praktyk w postepowaniu wyjasniajagcym

1. W trakcie wstepnej weryfikacji i prowadzenia postepowania wyjasniajgcego pamietaj o:
1) zabezpieczeniu i ochronie danych oraz dokumentéow zrédtowych;
2) zachowaniu poufnosci, ochronie informacji zwigzanych z postepowaniem, w szczegdélnosci tozsamosci (dane
osobowe) zaréwno Sygnalisty jak i podejrzanych, czyli oséb, ktérych Zgtoszenie dotyczy;
3) ograniczeniu grona oséb posiadajacych wiedze o Zgtoszeniu oraz wszczeciu postepowania;
4) ustaleniu kanatéw komunikacji oraz wymiany informacji umozliwiajgce realizacje powyzszych celéw.
2. Podczas prowadzenia postepowania wyjasniajgcego nie mozesz:

1) udostepnia¢ danych osobowych lub jakichkolwiek innych danych pozwalajgcych na identyfikacje Sygnalisty
oraz Oséb, ktérych Zgtoszenie dotyczy;

2) angazowac duzej grupy pracownikow w poczatkowe etapy postepowania;

3) podejmowac i tolerowa¢ Dziatania Odwetowe (w tym rozwigzywanie stosunku pracy) w stosunku do
Sygnalisty, Oséb pomagajacych w Zgtoszeniu, Osdb powigzanych z Sygnalistg lub Osdb, ktdrych Zgtoszenie
dotyczy przed zakoriczeniem postepowania wyjasniajgcego;

jesli nastgpito zwolnienie Osoby, ktérej Zgtoszenie dotyczy, usuwac danych z urzadzen wczesniej jej powierzonych.
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Zatacznik nr 3

Statusy Zgtoszen — Platforma EY VCO

Status Zgtoszenia jest zalezny od podjetego dziatania i etapu postepowania ze Zgtoszeniem. Statusy Zgtoszen dostepne na

Platformie EY VCO s nastepujace:

STATUS DZIALANIE REZULTAT
Sygnalista dostaje automatyczne
1 WYStANE ngoszenle od Sygnalisty wptyneto do Grupy potwierdzenie z systemu, ze Zgtoszenie
»Sniezka”. zostato wystane.
Podmiot upowazniony do przyjmowania
Zgtoszen musi otworzy¢ Zgtoszenie w . L .
. , Sygnalista, jesli podat adres e-mail do
systemie by nada¢ mu status PRZYJETE. . . . .
kontaktu, jest automatycznie powiadamiany
2 | PRZYJETE Nastepnie podmiot przyjmujacy Zgtoszenie | przez system o przyjeciu zgtoszenia. Status
przydziela Zgtoszenie do dedykowanej, zgtoszenia zmienia sie na PRZYJETE.
uprawnionej osoby — nawet jezeli w
systemie zarejestrowana jest tylko jedna
taka osoba.
Podmiot upowazniony do przyjmowania
Zgtoszen przyjat Zgtoszenie do weryfikacji
Po przypisaniu do uprawnionej osoby, . L . o -
) i i podejmuje dziatania i czynnosci
3 W TOKU osoba ta decyduje ona czy Zgtoszeniu wyjasniajace
nadaje status W TOKU czy ZAMKNIETE. '
] o Nazwa Statusu widoczna jest dla Sygnalisty
Informacja o zmianie statusu przekazywana L .
) i po zalogowaniu sie do zgtoszenia.
jest automatycznie przez system do
listy.
Sygnalisty Status ZAMKNIETE oznacza zakonczenie
4 | ZAMKNIETE R
postepowania wyjasniajacego.
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Zatacznik nr 4

Wzér pomocniczego rejestru zgltoszen

Dane osobowe
sygnalisty wraz z
adresem do Data Informacja Data
Numer Przedmiot kontaktu oraz . o podjetych . .
Lp. . dokonania . . zakonczenie
sprawy Naruszenia dane osobowe . dziataniach
. Zgtoszenia sprawy
Osoby, ktorej nastepczych
dotyczy Zgtoszenie
1.
2.
3.
4.
5.
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