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§ 1 [Definicje]

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

a)

b)

d)

h)

j)

k)

Cztonku Rady Nadzorczej ds. Zgodnosci — rozumie sie przez to Przewodniczgcego Rady Nadzorczej
TORPOL, odpowiedzialnego m.in. za obszar zgodnosci, w tym do przyjmowania w zakresie
okreslonym Procedurq Zgtoszen Naruszen dotyczgcych Cztonkéw Zarzadu;

Cztonku Zarzadu ds. Zgodnosci — rozumie sie przez to cztonka Zarzagdu TORPOL powotanego przez
Zarzad w drodze uchwaty, odpowiedzialnego m.in. za obszar zgodnosci, w tym do przyjmowania
w zakresie okreslonym Procedurq Zgtoszen dotyczgcych Naruszen;

Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie podjete przez TORPOL lub organ publiczny
w celu oceny informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa,
ktorego dotyczy Zgtoszenie, w szczegblnosci przez postepowanie wyjasniajgce oraz inne przypadki
dziatan opisane w Ustawie;

Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w Kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane Zgtoszeniem lub Ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
Sygnaliscie;

Grupie Kapitatowej TORPOL — rozumie sie przez to TORPOL S.A. oraz jej spotke zalezng;

Kodeksie Etyki — rozumie sie przez to Kodeks Etyki oraz Postepowania w Biznesie w spétce TORPOL
S.A. przyjety uchwatg Zarzadu nr 38/X11/2020 z dnia 8 grudnia 2020 r. (z pdzn. zm.);

Komisji ds. Etyki — rozumie sie przez to kolegialne ciato funkcjonujgce w TORPOL, biorgce w ramach
podejmowania Dziatann nastepczych udziat m.in. w rozpatrywaniu wnioskéw Petnomocnika ds.
Zgodnosci po przeprowadzeniu wstepnych postepowan wyjasniajagcych w zakresie zgtoszonych
Naruszen, w tym z obszaru przestrzegania przez pracownikdw TORPOL przepisdw prawa i zasad
etyki w szczegdlnosci postanowien Kodeksu Etyki oraz prowadzace zasadnicze postepowania
wyjasniajace Zgtoszenia;

Konflikcie Interesu — rozumie sie przez to sytuacje rozbieznosci intereséw w rozumieniu Zasad
postepowania w przypadku wystgpienia konfliktu interesow w TORPOL S.A;

Kontekscie Zwigzanym z Pracg — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w TORPOL lub na rzecz
TORPOL, w ramach ktdrych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosé
doswiadczenia Dziatan odwetowych

Naruszeniach — rozumie sie przez to dziatania i zachowania bezprawne i/lub nieetyczne,
tj. naruszajace przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego w dziedzinach, o ktérych mowa w § 2
ust. 5 Procedury lub zmierzajgce do obejscia tych przepiséw lub aktdw wewnatrzkorporacyjnych
TORPOL oraz zasad wspédtzycia spotecznego, w szczegdlnosci godzacych w prawa cztowieka i/lub
pracownika oraz interes i wizerunek TORPOL badZ partneréw biznesowych TORPOL,
w tym przejawiajacych sie w uchybieniu regulacjom wyrazonym w Kodeksie Etyki oraz Zasadach
Konfliktu Interesow;

Osobie, ktorej dotyczy Zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
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m)

q)

prawng, wskazang w Zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa lub jako osoba, z ktérg osoba, ktdéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

Petnomocniku ds. Zgodnosci — rozumie sie przez to osobe wyznaczong przez Zarzagd TORPOL, m.in.
do przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych, przeprowadzenia wstepnych postepowan
wyjasniajacych Zgtoszenia, uprawnionego do kierowania wnioskdw w celu rozpatrzenia spraw przez
Komisje ds. Etyki oraz realizacji innych zadan, w tym wynikajgcych m.in. z niniejszej Procedury oraz
Kodeksu Etyki. W przypadku niemozliwosci sprawowania funkcji przez Petnomocnika ds. Zgodnosci
przez okres co najmniej 5 dni, niezaleznie od przyczyny, zakres jego zadan opisanych w Procedurze
przejmuje Tymczasowy Zastepca Petnomocnika ds. Zgodnosci wyznaczony w ramach Zespotu ds.
Zgodnosci ze sktadu Komisji ds. Etyki oraz upowazniony pisemnie przez Zarzad,

Pracowniku — rozumie sie przez to wszystkich pracownikéw TORPOL, w tym cztonkdéw Zarzgdu oraz
cztonkéw organdow jednostek zaleznych oraz osoby wykonujgce prace na innej podstawie niz
umowa o prace w tym na podstawie umowy zlecenia, o dzieto, czy podobnym charakterze,
niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia lub stazu pracy. Definicja ta obejmuje
réwniez pojecie wspodtpracownika;

Procedurze — rozumie sie przez to niniejszy dokument pn. Procedura zgtaszania naruszen oraz
ochrony sygnalistow w TORPOL S.A.;

Radzie Nadzorczej — rozumie sie przez to Rade Nadzorczg TORPOL S.A;;

Rozporzadzeniu MAR — rozumie sie przez to Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 596/2014 z dnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawie naduzyé na rynku (rozporzadzenie w sprawie
naduzy¢ na rynku) oraz uchylajagce dyrektywe 2003/6/WE Parlamentu Europejskiego i Rady
i dyrektywy Komisji 2003/124/WE, 2003/125/WE i 2004/72/WE;

Spotce lub TORPOL — rozumie sie przez to TORPOL Spodtka Akcyjna z siedzibg w Poznaniu;

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje Zgtoszenia (wewnetrznego,
zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) o Naruszeniu uzyskang w Kontekscie Zwigzanym z Praca,
niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy w tym:

(i) Pracownika,

(i) Pracownika tymczasowego,

(iii) osobe swiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

(iv) przedsiebiorce,

(v) prokurenta,

(vi) akcjonariusza lub wspdlnika,

(vii) cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej,

(viii) osoby $wiadczgce prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy,

(ix) stazyste, wolontariusza, praktykanta,

(x) inne kategorie osob wskazane w art. 4 ust. 1 Ustawy.
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s)

t)

Procedure stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktdrej mowa w tir. (i) — (x) powyzej, w przypadku
Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w Kontekscie
Zwigzanym z Pracg 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 juz po ich ustaniu;

Ujawnieniu publicznym — rozumie sie przez to podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;

Ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
[Dz.U. z dn. 24 czerwca 2024 r., poz. 928];

Zasadach Konfliktu Interesow — rozumie sie przez to Procedure postepowania w przypadku
wystgpienia konfliktu interesow w TORPOL S.A.;

Zarzadzie — rozumie sie przez to zarzad TORPOL S.A.;

Zespole ds. Zgodnosci — rozumie sie przez to bezstronng wewnetrzng jednostke organizacyjng
TORPOL tworzong przez Petnomocnika ds. Zgodnosci oraz Komisje ds. Etyki, realizujgcg czynnosci
zgodnie z zakresem podziatu zadan opisanym w Procedurze, odpowiedzialng za przyjmowanie
Zgtoszen wewnetrznych i podejmowanie Dziatan nastepczych, w tym prowadzenie postepowan
wyjasniajacych dotyczgcych Zgtoszen;

Zgtoszeniu — rozumie sie przez to ustne lub pisemne Zgtoszenie wewnetrzne lub Zgtoszenie
zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Procedurze;

Zgtoszeniu wewnetrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie TORPOL informacji
o Naruszeniu;

Zgtoszeniu zewnetrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo innemu organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§ 2 [Cel i zakres zastosowania]

Niniejsza Procedura zostata przyjeta przez TORPOL w poczuciu odpowiedzialnosci spotecznej za
efektywne dziatanie funkcjonujgcego w TORPOL systemu etyki i wartosci moralnych, a takze dbatosci
0 poszanowanie interesu i wizerunku TORPOL, interesu publicznego oraz przepiséw prawa w zwigzku
z realizacjag wymogdéw Ustawy oraz Ustawy o ofercie!, celem okre$lenia m.in. zasad dokonywania
Zgtoszen o Naruszeniach oraz podejmowania Dziatann nastepczych. Procedura gwarantuje
zapewnienie poufnosci i ochrone tozsamosci Sygnalistow, w tym tych ktdrzy nie chcg ujawniac swojej
tozsamosci oraz zapewnia odpowiednie srodki ochrony Sygnalistow.

Z ochrony opisanej w Procedurze korzystajg wytacznie Sygnalisci sktadajacy zawiadomienia
o Naruszeniach w dobrej wierze. Osoba dokonujgca Zgtoszenia, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszto podlega sankcjom przewidzianym w Ustawie, w tym karze grzywny, ograniczenia wolnosci lub
pozbawienia wolnosci do lat 2.

Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu $wiadomego Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za
naruszenie débr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego Zgtoszenia lub Ujawnienia
publicznego.

! Ustawa o ofercie publicznej i warunkach wprowadzania instrumentdéw finansowych do zorganizowanego systemu
obrotu oraz o spotkach publicznych (z pézn. zm., Dz. U. z 2019 r. poz. 623, 1798, 2217).
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4. Jednym z celdw Procedury jest stworzenie dla Sygnalistow niezaleznych i poufnych kanatéw do

Zgtoszen wewnetrznych, wspierajacych dziatania TORPOL zmierzajace do:

1)

a)
b)
c)
d)

e)

g)

2)
3)
4)
5)
6)

zapobiegania Naruszeniom dotyczagcym przepisow, o ktérych mowa w ust. 5 ponizej,
w szczegdlnosci poprzez zapobieganie nastepujgcym dziataniom:
sprzeniewierzenie majatku,

fatszowanie dokumentéw finansowych i ksiegowych,
wystapienie powigzan korupcyjnych,
wystgpienie Konfliktu Interesow,

wykorzystywanie lub ujawnianie informacji poufnych w rozumieniu Regulaminu wspdtpracy przy
wypetnianiu obowigzkdw informacyjnych w ramach Grupy Kapitatowej TORPOL S.A. oraz innych
przypadkéw naruszania Rozporzadzenia MAR lub innych informacji chronionych, w tym
tajemnicy przedsiebiorstwa,

podejmowanie czynnosci narazajacych na utrate lub powodujgcych utrate reputacji przez
TORPOL lub Grupe Kapitatowg TORPOL,

zaniedbywanie obowigzkow skutkujgcych konsekwencjami materialnymi lub niematerialnymi
dla TORPOL,

tagodzenia skutkdw prawnych i finansowych w przypadku wczes$niejszego wykrycia Naruszenia,
statego podnoszenia poziomu lojalnosci Pracownikéw wobec TORPOL,

zmniejszania ryzyka utraty reputacji przez TORPOL,

umacniania wizerunku TORPOL jako firmy etycznej i transparentnej,

eliminacji ewentualnych przypadkéw famania przepiséw prawa lub naruszenia interesu
publicznego oraz ryzyka z tym zwigzanego.

5. Zgtoszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub potencjalnego

Naruszenia odpowiednio zasad, wartosci, procedur oraz przepiséw powszechnie obowigzujgcego

prawa, do ktérego doszto w TORPOL, okreslonych w:

1)

2)
3)

Kodeksie Etyki oraz Postepowania w Biznesie TORPOL S.A. oraz innych dokumentach regulujgcych
zasady etyczne oraz normy postepowania w obrebie Grupy Kapitatowej TORPOL,

Zasadach postepowania w przypadku wystgpienia konfliktu interesow w TORPOL S.A.,
Ustawie o ofercie publicznej oraz rozporzadzeniu tzw. , prospektowym”?,
Aktach prawa Unii Europejskiej oraz prawa krajowego, dotyczgcych nastepujgcych dziedzin:
zamoéwienia publiczne,
ustugi, produkty i rynki finansowe,
przeciwdziatanie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
korupcja,
bezpieczenstwo produktow i ich zgodnosé z wymogami,
bezpieczenstwo transportu, w szczegoélnosci kolejowego,

ochrona srodowiska,

2 Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2017/1129 w sprawie prospektu, ktéry ma by¢ publikowany
w zwigzku z ofertq publiczng papieréw wartosciowych lub dopuszczeniem ich do obrotu na rynku requlowanym oraz
uchylenia dyrektywy 2003/71/WE (Dz. Urz. UE.L 2017 Nr 168, str. 12).
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h) ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe,

i) bezpieczenstwo zywnosci i pasz, zdrowie i dobrostan zwierzat,
i)  zdrowie publiczne,

k) ochrona konsumentéw,

I)  ochrona prywatnosci i danych osobowych,

m) bezpieczenstwo sieci i systemoéw teleinformatycznych,

n) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

o) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych Procedury konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

p) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgcych w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi w punktach powyzej.

6. Procedura nie ma zastosowania do informacji objetych:

1) przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegajg
ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgleddéw bezpieczenstwa
publicznego,

2) tajemnicg zawodowg zawoddéw prawniczych,

3) postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz tajemnicy
rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci,

4) przepisami prawa w zakresie zamowien w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa, umdéw
offsetowych w rozumieniu przepiséw odrebnych® oraz innych $rodkéw podejmowanych w celu
ochrony podstawowych lub istotnych interesdw bezpieczeristwa panstwa na podstawie art. 346
Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej,

5) innymi przepisami wskazanymi w Ustawie.

7. Przyjmowanie Zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania
w TORPOL i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan
w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

§ 3 [Adresaci]

1. Do przestrzegania regulacji wynikajgcych z Procedury zobowigzani sg wszyscy Pracownicy TORPOL,
w tym cztonkowie Zarzadu, jak réwniez wspdtpracownicy Spotki, tj. osoby wykonujgce prace na
podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto lub umowy o podobnym charakterze, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia lub stazu pracy.

2. W zakresie, w jakim Zgtoszenie dotyczytoby poszczegdlnych cztonkéw Zarzagdu TORPOL, adresatem
niniejszej Procedury jest rowniez Rada Nadzorcza Spétki.

3. Adresatami Procedury sg rowniez inni niz wskazani powyzej Sygnalisci w zakresie w jakim mogg na
podstawie Procedury informowaé o Naruszeniach oraz podlegajg ochronie przeciw Dziataniom
odwetowym.

3 Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamédwien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i 1720) oraz ustawa
z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektérych umowach zawieranych w zwigzku z realizacjg zamowieri o podstawowym
znaczeniu dla bezpieczenstwa paristwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1218).
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§ 4 [Powinnosci Sygnalisty]

1. Kazdy z adresatdw Procedury powinien w szczegdlnoSci:

a) informowad o przypadkach naruszenia norm etycznych, zawodowych lub regulacji prawnych,
wskazanych w § 2 ust. 5 Procedury,

b) zgtasza¢ watpliwosci na temat przyjmowanych lub oferowanych przystug, podarunkéw, rzeczy
ruchomych oraz innych przedmiotéw i/lub ustug wpisujacych sie w definicje ,prezentu” lub
L,upominku” w rozumieniu Procedury Konfliktu Intereséw,

c) powstrzymywacé sie od tzw. ,zmowy przetargowej’ polegajacej na zawieraniu nieformalnych
umow lub uzgodnien z osobami reprezentujgcymi podmioty biorgce udziat w postepowaniu
0 udzielenie zamdéwienia publicznego oraz zgtasza¢ przypadki stwierdzenia lub podejrzenia
popetnienia Naruszen we wskazanym obszarze,

d) powstrzymywaé sie od czynnosci mogacych spetnia¢ przestanki tapownictwa, korupcji badz
przekupstwa choc¢by w minimalnym zakresie,

e) zgtasza¢ przypadki stwierdzenia fapownictwa, korupcji badz przekupstwa lub podejrzenia
popetnienia takich Naruszen,

f)  zgtaszad podejrzenie zaistnienia Konfliktu Interesow w przypadku identyfikacji lub przypuszczenia
wystgpienia Konfliktu Intereséw,

g) zachowywad w poufnosci i nie wykorzystywac do celdw prywatnych tajemnicy przedsiebiorstwa
TORPOL, jak réwniez Grupy Kapitatowej TORPOL oraz zgtasza¢ przypadki stwierdzenia lub
podejrzenia popetnienia takiego Naruszenia,

h) nie podejmowac zachowan bazujacych na przemocy, agresji, zastraszaniu, uzywaniu grozb
karalnych lub bezprawnych, mobbingu, nacisku psychicznego lub fizycznego wobec jakiejkolwiek
osoby oraz zgtaszac¢ przypadki stwierdzenia lub podejrzenia popetnienia takiego Naruszenia oraz
innych przypadkéw Naruszen,

i) zgtaszaé przypadki naruszenia $srodkéw ochrony przewidzianych w Procedurze dla Sygnalistow,
w szczegblnosci przypadkéw obejmujgcych Dziatania odwetowe,

2. Dokonywanie Zgtoszen odbywa sie w sposéb wskazany w §8 Procedury.

3. Zgtoszenie moze byé dokonane wytacznie w dobrej wierze. Dokonywanie nieprawdziwych lub
bezpodstawnych zgtoszern o Naruszeniu, wykorzystywanie zgtaszania Naruszen w ztej wierze lub
w sposdb uwtaczajgcy Pracownikowi, w szczegdlnosci dla celowego lub umysinego zaszkodzenia innej
osobie jest catkowicie niedopuszczalne i nie korzysta z ochrony prawnej. Dokonywanie Zgtoszen w
sposéb opisany w zdaniu poprzednim powodowac bedzie dla osoby dziatajgcej w ztej wierze
konsekwencje okreslone w §7 ust. 4 Procedury, jak réwniez w Ustawie.

4. Tryb zgtaszania Naruszen okreslony w Procedurze nie posiada zastosowania w stosunku do
przypadkéw obejmujacych sfere prywatnego zycia Pracownikéw lub konfliktéw pracowniczych,
chyba ze wskazane przypadki powstaty w Kontekscie Zwigzanym z Pracg i wigzg sie z dziatalnoscia
TORPOL lub stanowig Zzrédto powstawania Naruszen.

5. Sygnalista powinien w miare mozliwosci udziela¢ niezbednych wyjasnien oraz informacji
w trakcie wszczetego i prowadzonego postepowania wyjasniajgcego zwigzanego ze Zgtoszeniem.



Procedura zgtaszania naruszen i ochrony sygnalistow w TORPOL S.A.
orpo z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

§ 5 [Ochrona Sygnalisty]

1. Kazdemu Sygnaliscie, z wytaczeniem przypadkdédw dokonywania zgtoszen w ztej wierze oraz opisanych
w § 4 ust. 3 Procedury i w Ustawie, przystuguje petna ochrona przed Dziataniami odwetowymi,
represyjnymi, przejawami dyskryminacji oraz wszelkimi innymi rodzajami niesprawiedliwego
traktowania, stanowigcymi lub moggcymi stanowic rezultat dokonanego Zgtoszenia.

2. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszym paragrafie przeciwko potencjalnemu Dziataniu
odwetowemu od chwili dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat
on uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem Zgtoszenia lub Ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie ich dokonywania i ze stanowi informacje o Naruszeniu.

3. Do czasu zakonczenia postepowania wyjasniajgcego, o ktérym mowa w § 12 niniejszej Procedury,
srodkami ochrony objeci sg réwniez Pracownicy wobec ktérych dokonano zgtoszenia Naruszenia.

4. Sygnaliscie przystugujg srodki ochrony okreslone w Ustawie oraz w ust. 1i 2 powyzej, pod warunkiem,
ze:
a) istniaty obiektywnie uzasadnione podstawy do uznania, ze informacje dotyczace Naruszenia
bedace przedmiotem Zgtoszenia sg prawdziwe w momencie jego dokonywania;

b) informacje zawarte w Zgtoszeniu objete sg zakresem Naruszen wskazanych w niniejszej
Procedurze,

c) Zgtoszenie dokonane zostato w trybie, o ktéorym mowa w § 8 niniejszej Procedury.
§ 6 [Poufnosc i anonimowosc]

1. Zapewnia sie catkowitg poufnos¢ Zgtoszen oraz ochrone tozsamosci Sygnalistow zgtaszajacych
Naruszenia badZ uzasadnione podejrzenie ich wystgpienia. Sygnalista moze przekazac¢ Zgtoszenie
rowniez w sposéb anonimowy.

2. Dane osobowe Sygnalisty pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

3. TORPOL, po otrzymaniu Zgtoszenia, przetwarza dane osobowe wytgcznie w zakresie niezbednym do
jego przyjecia lub podjecia ewentualnego Dziatania Nastepczego. Dane osobowe, ktére nie maja
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla danej sprawy.

4. Zabronione sg jakiekolwiek dziatania Spétki, jej Pracownikéw lub innych oséb dziatajagcych w jej
imieniu zmierzajgce do odkrycia i/lub ujawnienia tozsamosci Sygnalisty, w tym Sygnalisty chcacego
pozosta¢ anonimowym. Ztamanie powyiszego zakazu traktowane jest na réwni z Dziataniem
odwetowym oraz dokonaniem Naruszenia i podlega¢ bedzie ocenie w ramach postepowania
wyjasniajacego podobnie jak inne przypadki Naruszen, jak réwniez moze stanowi¢ podstawe
odpowiedzialnosci na mocy Ustawy.

5. Informacje dotyczace lub pochodzace od Sygnalistdw majg charakter niejawny i objete sg poufnoscia.
Spétka chroni tozsamos¢ Sygnalistéw oraz zapewnia poufnos¢ informacji dotyczacych Naruszen.

6. Przekazywanie informacji o Naruszeniach dopuszczalne jest jedynie wobec oséb uprawnionych na
podstawie pisemnego upowaznienia, o ktérym mowa w § 14 ust. 6, wytgcznie w Scistym zakresie
dotyczagcym danej sprawy, w ktorej rozpatrzenie dana osoba jest zaangazowana. Z zastrzezeniem
powyzszego informacje w tym zakresie pozostajg w odpowiednim zakresie do wytgcznej wiadomosci:



Procedura zgtaszania naruszen i ochrony sygnalistow w TORPOL S.A.
orpo z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

a)
b)
c)
d)

e)

Cztonka Zarzadu ds. Zgodnosci,

Petnomocnika ds. Zgodnosci,

cztonkéw Komisji ds. Etyki,

wybranych Pracownikdéw, w przypadku podjecia przez jednostke prowadzgcy postepowanie
wyjasniajace decyzji o koniecznosci ich stuzbowego zaangazowania w proces merytorycznego
wyjasniania Zgtoszen — o ile przekazanie informacji konieczne bedzie dla rozstrzygniecia sprawy
(np. ze wzgledu na posiadang przez nich wiedze odnoszaca sie do zgtoszonych Naruszen) i nie
bedzie naruszac przepisdw Ustawy, w tym w zakresie ochrony tozsamosci Sygnalistow,

cztonkéw Rady Nadzorczej— w szczegdlnych przypadkach w zakresie w jakim posiadajg oni dostep
do informacji na podstawie regulacji zawartych w Procedurze.

7. Do srodkéw zapewniajgcych poufnos$é zgtoszen oraz chronigcych tozsamos¢ Sygnalistéw

(a w okreslonych przypadkach - réwniez anonimowos¢ Zgtoszen) zalicza sie réwniez:

a)

b)

c)

zapewnienie przez Spétke poufnych kanatéw umozliwiajgcych Zgtoszenia wewnetrzne (o ktérych
mowa w § 8 ust. 5 Procedury),

przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych (o ktérych mowa w § 6 oraz § 14 Procedury).

szyfrowanie korespondencji oraz informacji zwigzanych ze zgtaszaniem Naruszen w sposéb
uniemozliwiajgcy wejscie w posiadanie tej korespondencji lub informacji przez osoby
nieuprawnione.

8. Wyjatek od wskazanej powyzej zasady zachowania poufnosci stanowi sytuacja, w ktorej:

a)

b)

bezwzglednie obowigzujgce przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa wymagajg od Spotki
ujawnienia informacji dotyczacych Naruszenia wtasciwym organom,

nastgpi powierzenie przyjmowania i/lub analizy zgtoszonych Naruszen wykwalifikowanemu
podmiotowi zewnetrznemu przez Spoétke, na podstawie odrebnej umowy, o ktérej mowa
w art. 28 Ustawy,

ujawnienie danych Sygnalisty jest koniecznym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa
w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego Osobie, ktdrej dotyczy Zgtoszenie.

§ 7 [Zakaz Dziatan odwetowych]

1. Zakazane sg wszelkie formy Dziatarh odwetowych wobec Sygnalistéw, w tym jakiekolwiek grozby ich

spowodowania lub préby ich podejmowania, bedace nastepstwem zgltoszenia Naruszenia,

w szczegblnosci podejmowane w nastepujgcych formach:

a)

identyfikacja tozsamosci osoby dokonujacej Zgtoszenia badZz podejrzenia jego dokonania przez
osoby nieuprawnione do posiadania takiej wiedzy (anonimowosc),

zwolnienie z pracy niemajace obiektywnych przestanek, stanowigce wyfgczne nastepstwo
dokonanego Zgtoszenia,

zwolnienie z pracy bedace wynikiem pozornej likwidacji stanowiska pracy,
zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

pogorszenie warunkow zatrudnienia, w szczegdlnosci zmiana stanowiska pracy na nizsze, zmiana
obowigzkéw stuzbowych, zmiana miejsca pracy, zmiana warunkéw pracy, obnizenie
wynagrodzenia, zmiana godzin pracy, wstrzymanie szkolen, premii,
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f)

g)

h)

o)

u)

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

dziatania stanowigce mobbing, uporczywe dreczenie psychiczne i/lub fizyczne, dyskryminacje,
niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie, przymus, zastraszanie lub wykluczenie,
zawieszenie w obowigzkach stuzbowych, skierowanie na przymusowy urlop bezptatny, zwolnienie
lub inne réwnowazne srodki,

degradacja lub wstrzymanie awansu lub pominiecie przy awansowaniu,

przekazanie obowigzkéw stuzbowych innemu Pracownikowi, zmiana miejsca pracy, obnizenie
wynagrodzenia, zmiana godzin lub rozktadu pracy, wstrzymanie lub pomiecie w typowaniu do
szkolen podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy,

natozenie lub zastosowanie jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary,
w tym finansowej,

dyskryminacja, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowania,

nieprzeksztatcenie umowy o prace na czas okreslony w umowe o prace na czas nieokreslony,

w sytuacji, w ktorej Sygnalista posiadat uzasadnione oczekiwania, ze zostanie mu zaoferowane
state zatrudnienie,

niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
czas okreslony - w przypadku, gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa,

wczeshiejsze rozwigzanie umowy o prace na czas okreslony,
spowodowanie szkody lub strat finansowych, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania,

podjecie dziatan zmierzajgcych do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego,

odmowa nawigzania stosunku pracy,

wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie ddbr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

2. Spoétka moze odmdwié nawigzania stosunku pracy, dokonac zwolnienia lub pogorszenia warunkéw

zatrudnienia lub podjag¢ inne dziatania, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej wobec Sygnalisty oraz oséb

wobec ktérych popetniono Naruszenie jedynie z przyczyn majacych obiektywnie uzasadnione

podstawy oraz uzasadnienie merytoryczne, wynikajgce z obiektywnych przestanek lub z przepiséw

prawa niezwigzanych z dokonaniem Zgtoszenia lub podejrzenia jego dokonania.

3. Niniejsza Procedura nie udziela ochrony prawnej osobom zgtaszajgcych Naruszenie lub mozliwosé

jego popetnienia w sposéb obiektywnie bezzasadny lub w ztej wierze (np. poprzez umysine

pomédwienie adresata Zgtoszenia poprzez poswiadczenie nieprawdy (nieprawdziwe zgtoszenie) badz
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10.

11.

12.

inne negatywne zachowania majace na celu m.in. postawienie danej osoby w niekorzystnym
potozeniu).

W przypadku stwierdzenia, ze zgtoszenie dokonane przez Sygnaliste bedacego pracownikiem Spotki
w sposob wskazany w ust. 3 powyzej jest dziataniem w ztej wierze (a zarazem stanowi Naruszenie),
sprawa kierowana jest do rozpatrzenia przez Komisje ds. Etyki, co w konsekwencji powodowaé moze
zastosowanie sankcji na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy lub inne konsekwencje prawne,
w tym wynikajace z Ustawy.

Sygnalista, ktory stat sie celem Dziatania odwetowego lub podejrzewa, ze moze staé sie celem
Dziatania odwetowego powinien niniejszy fakt zgtosi¢ do Petnomocnika ds. Zgodnosci.

Spotka jest zobowigzana do niezwtocznego wszczecia postepowania dyscyplinarnego wobec kazdego
Pracownika, ktéry prébuje dokonac Dziatania odwetowego wobec Sygnalisty. W przypadku, gdy
dokonujgcym Dziatania odwetowego lub grozagcym dokonaniem Dziatania odwetowego jest osoba
nie bedaca Pracownikiem, Spoétka niezwtocznie zawiadamia odpowiednie instytucje celem
zapewnienia Sygnaliscie stosownej ochrony przed Dziataniem odwetowym. Zawiadomienia w takiej
sytuacji dokonuje sie w szczegdlnosci, gdy grozenie Dziataniem odwetowym lub dokonanie Dziatania
Odwetowego moze spetniaé przestanki przestepstwa lub wykroczenia.

W przypadku ztamania zasad ochrony opisanych w niniejszym paragrafie Sygnaliscie przystuguje
skarga do Zespotu ds. Zgodnos$ci dziatajacego poprzez Komisje ds. Etyki, ktdra po jej rozpatrzeniu
zobowigzana jest wydaé odpowiednig rekomendacje dla Zarzadu Spotki lub skarge oddalié.

Dziatania odwetowe wobec Sygnalisty traktuje sie jako Naruszenia i podlegajg ocenie
w ramach postepowania wyjasniajgcego podobnie jak inne przypadki Naruszen.

Ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 1, nie jest Dziataniem odwetowym
spoczywa na TORPOL.

Jezeli praca lub ustugi zewnetrznego podmiotu zgtaszajacego Naruszenie byly, s3 lub majg by¢
Swiadczone na rzecz TORPOL na podstawie stosunku prawnego innego niz stosunek pracy:

1) ust. 1-9 powyzej stosuje sie odpowiednio, o ile charakter Swiadczonej pracy, ustug lub petnione;j

funkcji nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania,

2) dokonanie Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy Dziatan

odwetowych ani préby lub grozby ich zastosowania, obejmujacych w szczegdlnosci
wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczgcej sprzedazy lub
dostawy towardow lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie Dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej
w poprzednim roku (ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,, Monitor Polski przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego) lub zados$¢uczynienia.

Zasady ochrony okreslone w niniejszym paragrafie stosuje sie réwniez odpowiednio do:

1) osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia (w rozumieniu art. 2 pkt. 8 Ustawy),
2) osoby powigzanej z Sygnalistg (w rozumieniu art. 2 pkt. 9 Ustawy),

3) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajgcej Sygnaliscie lub z nim powigzanej,

w szczegblnosci stanowigcej wtasnosé Sygnalisty lub go zatrudniajace;j.
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13.

14.

1.

Zasady okre$lone w niniejszym paragrafie stosuje sie odpowiednio w przypadku, gdy informacje

0 naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiednich instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych

Unii Europejskiej w trybie wtasciwym do dokonywania takich zgtoszen.

Przypadki zwolnienia z odpowiedzialnosci z tytutu dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego

oraz zasady zwigzane z zamiarem zrzeczenia sie praw z tego tytutu lub przejecia odpowiedzialnosci

reguluje Ustawa.

§ 8 [Tryby sktadania zgtoszen]

Sygnalista z zastrzezeniem ust. 2 i 3 ponizej, jest uprawniony dokonywa¢ zgtoszen za pomoca:

a)

b)

c)

wewnetrznych kanatéw zgtaszania Naruszen funkcjonujgcych w TORPOL, tj. poprzez Zgtoszenie
wewnetrzne, o ktérym mowa w ust. 2 — 4 ponizej,

zewnetrznych kanatow zgtaszania Naruszen - zgtoszenie do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
innego wtasciwego organu publicznego, tj. poprzez Zgtoszenie zewnetrzne, o ktérym mowa w ust.
5 —13 ponizej,

przekazania informacji do wiadomosci publicznej, tj. poprzez Ujawnienie publiczne, o ktérym
mowa w ust. 14 - 18 ponize;j.

[Zgtoszenie wewnetrzne]

W zakresie okreslonym Procedurq TORPOL zapewnia mozliwos¢ dokonywania zgtoszen ustnie oraz

pisemnie. Zgtoszenie pisemne moze byé dokonane w postaci papierowe;j lub elektroniczne;j.

Sygnalista moze dokonywaé Zgtoszenia wewnetrznego za posrednictwem nastepujgcych kanatéw:

a)

b)

c)

formularza online - zamieszczonego na stronie internetowej Spétki pod adresem www.torpol.pl
(zaktadka ,,CSR” - ,,Naruszenia” - torpol.pl/csr/naruszenia),

pisemnej korespondencji listownej - podlegajgcej specjalnemu rezimowi obstugi kancelaryjnej
(zgodnie z § 10 ust. 4 Procedury), kierowanej na adres Spétki (TORPOL S.A., ul. Sw. Michata 43, 61-
119 Poznan) z dopiskiem ,Zgfoszenie Naruszenia” iflub ,Do rgk wtasnych” odpowiednio
Petnomocnika ds. Zgodnosci i/lub Komisji ds. Etyki, a w przypadkach okreslonych w §9 ust. 2
Procedury (wynikajacych z Ustawy o ofercie) - Cztonka Zarzadu ds. Zgodnosci lub Cztonka Rady
Nadzorczej ds. Zgodnosci),

ustnie — podczas spotkania osobistego odpowiednio z Petnomocnikiem ds. Zgodnosci i/lub
Komisjg ds. Etyki, Cztonkiem Zarzadu ds. Zgodnosci lub Cztonkiem Rady Nadzorczej ds. Zgodnosci.

Sygnalista moze rozwazyé, aby Zgtoszenie w pierwszej kolejnosci dokonywane byto w trybie

Zgtoszenia wewnetrznego w przypadku, w ktérym:

a)
b)

c)

Dziatanie nastepcze moze zostac skutecznie rozstrzygniete wewnatrz Spétki,
nie zachodzi realne ryzyko Dziatarh odwetowych,

Zgtoszenie zewnetrzne nie jest wymagane na mocy przepiséw powszechnie obowigzujgcych.

[Zgtoszenie zewnetrzne]

Sygnalista moze dokonac¢ Zgtoszenia zewnetrznego bez wczesniejszego dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ w kazdym przypadku dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub innego wtasciwego organu publicznego z pominieciem niniejszej Procedury.
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7.

10.

Aktualng informacje na temat sposobu i trybu dokonywania Zgtoszen zewnetrznych mozna znalez¢
na stronach internetowych wtasciwych organdéw publicznych, w tym Rzecznika Praw Obywatelskich
(bip.brpo.gov.pl/pl, informacyjna linia obywatelska - tel. - 800 676 676, e-mail:
biurorzecznika@brpo.gov.pl, adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090

Warszawa). Istnieje mozliwos$¢ przekazania zgtoszenia anonimowo poprzez formularz kontaktowy na
w/w stronie lub osobiscie w jednym z oddziatéw RPO.

Sygnalista przekazujgc informacje na temat Naruszen uprawniony jest do dokonania Zgtoszenia
zewnetrznego w szczegdlnosci jezeli w jego ocenie wymagajg tego przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa, jak rowniez gdy w terminie na przekazanie informacji zwrotnej w Spoéfce nie
podjeto Dziatan nastepczych lub nie przekazano informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione
podstawy sgdzié, ze Naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego lub dokonanie Zgtoszenia wewnetrznego narazi go na Dziatania odwetowe lub gdy
w przypadku dokonania Zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa.

Korzystanie ze Zgtoszenia zewnetrznego moze nastgpi¢ zardwno po wczesniejszym Zgtoszeniu
wewnetrznym, jak réwniez moze zosta¢ dokonane z jego pominieciem, tj. od razu w trybie Zgtoszenia
zewnetrznego. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominieciem Zgtoszenia wewnetrznego nie pozbawia Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami Ustawy.

Rzecznik Praw Obywatelskich:

a) ustala wtasng procedure przyjmowania Zgtoszen zewnetrznych;

b) przyjmuje Zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w Ustawie,

dokonuje ich wstepnej weryfikacji i przekazuje je organowi publicznemu wtasciwemu do podjecia
Dziatan nastepczych;

c) przyjmuje i rozpatruje Zgtoszenia zewnetrzne — w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszenia

prawa w dziedzinie konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wfadzy publicznej i niezwigzane z innymi dziedzinami
wskazanymi w Ustawie i zaden inny organ publiczny nie jest wtasciwy do podjecia Dziatan
nastepczych;

d) zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i $rodkéw ochrony prawnej

Sygnalistow oraz oséb pomagajacych w dokonaniu Zgtoszenia oraz osdb powigzanych z Sygnalistg
w szczegblnosci przez zamieszczanie tych informacji na swojej stronie w Biuletynie Informacji
Publicznej;

e) udziela Sygnalistom oraz osobom, o ktérych mowa w pkt d) powyzej, oraz osobom, ktérych

11.

dotyczy Zgtoszenie zewnetrzne, porad w zakresie, o ktdrym mowa w pkt d) powyzej;

udziela Sygnalistom oraz osobom, o ktérych mowa w pkt d) powyzej, informacji o organach, ktére
w zakresie realizowanych zadan mogg podjg¢ dziatania stuzgce ochronie Sygnalistow przed
dziataniami odwetowymi, oraz — w odpowiednich przypadkach — wsparcia w kontaktach z takimi
organami, w szczegdlnosci przez poinformowanie wtasciwych organéw o dostrzezonej
koniecznosci objecia Sygnalisty ochrona.

Organ publiczny:
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a) ustala wtasng procedure przyjmowania Zgtoszen zewnetrznych oraz podejmowania Dziatan

nastepczych;

b) przyjmuje Zgtoszenie zewnetrzne;

c) dokonuje wstepnej weryfikacji Zgtoszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy zgtoszenie

dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz na ustaleniu, czy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie nalezy - na ustaleniu organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych;

d) rozpatruje Zgtoszenie zewnetrzne - w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen prawa

w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

e) przekazuje Zgtoszenie zewnetrzne niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia

f)

dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz w terminie 30 dni, do
organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych - w przypadku, gdy zgtoszenie
dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezgcej do zakresu dziatania tego organu - oraz
informuje o tym Sygnaliste;

podejmuje Dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci;

g) przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotna.

12.

Petnomocnik ds. Zgodnosci na wniosek Sygnalisty:

1) udostepnienia aktualne informacje dotyczace:

a) zakresu oraz zasad dziatalnosci Rzecznika Praw Obywatelskich w zakresie Zgtoszen
zewnetrznych,

b) zakresu oraz zasad dziatalnosci wtasciwych organéw publicznych wyznaczonych do
przyjmowania Zgtoszen zewnetrznych,

c) procedur dokonywania Zgtoszen zewnetrznych ustalonych przez podmioty, o ktérych mowa
w pkt a i b powyzej, o ile sg dostepne,

d) trybu rozpatrywania Zgtoszern zewnetrznych oraz zwigzanych z nimi Dziatan nastepczych
podejmowanych przed podmioty, o ktérych mowa w pkt a i b powyzej,

e) Srodkach pomocy prawnej oferowanej przez wtasciwe organy.

2) udostepnia oraz aktualizuje kwestie, o ktérych mowa w pkt. 1 niezwtocznie po okresleniu

13.

14.

15.

informacji w tym zakresie przez wtasciwy organ.

Odpowiedz na wniosek, o ktorym mowa w ustepie 12 powyzej udzielana jest bez zbednej zwtoki, tj.
w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od jego ztozenia. W przypadku braku mozliwosci udzielania
odpowiedzi merytorycznej z przyczyn obiektywnie nie lezgcych po stronie Petnomocnika
ds. Zgodnosci, przekierowuje on Sygnaliste do wtasciwego organu publicznego lub wtasciwej komorki
organizacyjnej reprezentujgcej Rzecznika Praw Obywatelskich.

[Ujawnienie publiczne]

Ujawnieniem publicznym jest przekazanie informacji o Naruszeniu do wiadomosci publicznej (np.
poprzez srodki masowego przekazu).

Z zastrzezeniem ust. 19 ponizej, Sygnalista dokonujgcy ujawnienia publicznego podlega ochronie
okreslonej Procedurg, jezeli:
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a) dokona Zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego, a Spdtka, a nastepnie

organ publiczny w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze,
a nastepnie w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze zewnetrznej
organu publicznego nie podejma zadnych odpowiednich Dziatan nastepczych ani nie przekazg
Sygnaliscie informacji zwrotnej, lub

b) odrazu dokona Zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie informacji

zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych odpowiednich
dziatan nastepczych ani nie przekaze Sygnaliscie informacji zwrotnej,

- chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekazac takg informacje.

16.

17.

18.

Sygnalista dokonujgcy Ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:

a) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego,

w szczegdlnosci, gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub

b) dokonanie Zgtoszenia zewnetrznego narazi Sygnaliste na dziatania odwetowe lub
c) w przypadku dokonania Zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo

skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie
jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw, istnienia zmowy miedzy organem publicznym
a sprawcg Naruszenia lub udziatu organu publicznego w Naruszeniu.
Przy ocenie, czy Dziatanie nastepcze jest odpowiednie uwzglednia sie w szczegdlnosci czynnosci
podjete w celu zweryfikowania informacji o Naruszeniu, prawidtowos¢ oceny informacji o Naruszeniu
oraz adekwatnos¢ sSrodkéw podjetych w nastepstwie stwierdzenia Naruszenia, w tym
-odpowiednio w celu zapobiegniecia dalszym Naruszeniom, z uwzglednieniem ich wagi.

Procedury ochrony Sygnalistow, okreslone w ust. 14 — 17 powyzej, nie stosuje sie, jezeli przekazanie
informacji o naruszeniu prawa nastepuje bezposérednio do prasy i stosuje sie ustawe Prawo prasowe®.

§ 9 [Tryb przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych]

Podmiotem odpowiedzialnym za przyjmowanie Zgtoszen wewnetrznych w TORPOL
i podejmowaniem Dziatan nastepczych jest co do zasady Zespdt ds. Zgodnosci dziatajacy poprzez
Petnomocnika ds. Zgodnosci i/lub Komisje ds. Etyki.

Zespot ds. Zgodnosci dziata w sposéb bezstronny i niezalezny, zgodnie z wewnetrznie przyjetym
podziatem kompetencji i obowigzkéw, na podstawie upowaznienia udzielonego przez Spdtke do
przyjmowania Zgtoszen i podejmowania Dziatan nastepczych.

Wynikajagca z Ustawy dziatalno$¢ Zespotu ds. Zgodnosci prowadzona jest z zastrzezeniem
jednoczesnego stosowania przepiséw Ustawy o ofercie, przewidujgcych szczegdlny tryb zgtaszania
Naruszen (w tym rozpatrywania informacji o naruszeniu prawa zgtoszonych anonimowo).

Zgtoszenia wewnetrzne w TORPOL, stosownie do podziatu kompetencji i zadan w ramach Zespotu ds.
Zgodnosci oraz wymogdéw wynikajgcych z Ustawy i Ustawy o ofercie, przyjmowane s3 przez:

a) Petnomocnika ds. Zgodnosci (z zastrzezeniem lit b) i d)),
b) Komisje ds. Etyki, w przypadku, gdy:

(i) Zgtoszenie dotyczy Petnomocnika ds. Zgodnosci lub

4 Ustawa z dnia 26 stycznia 1984 r. - Prawo prasowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 1914).
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10.

1.

(ii) w ocenie Sygnalisty specyfika sprawy wynikajgca z jej wagi lub charakteru wymaga
bezposredniego zaangazowania Komisji ds. Etyki,
c) Cztonka Zarzadu ds. Zgodnosci (z zastrzezeniem lit. b) i d)) — w zakresie wynikajgcym z Ustawy
o ofercie,

d) Cztonka Rady Nadzorczej ds. Zgodnosci — w zakresie wynikajgcym z Ustawy o ofercie
- w przypadku, gdy:
(i) Zgtoszenie dotyczy Cztonka Zarzadu,
(ii) w ocenie Sygnalisty specyfika sprawy wynikajaca z jej wagi lub charakteru wymaga
bezposredniego zaangazowania Cztonka Rady Nadzorczej ds. Zgodnosci.

W przypadku gdy Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy Petnomocnika ds. Zgodnosci Zespot ds. Etyki
rozpatruje przyjecie zgtoszenia poprzez Komisje ds. Etyki z wytagczeniem Petnomocnika ds. Zgodnosci.
Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 4 lit. d powyzej rozpatrywane jest z pominieciem Zespotu ds.
Zgodnosci, chyba, ze Cztonek Rady Nadzorczej z uwagi na specyfike sprawy postanowi inaczej.

Na wniosek Sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w ciggu 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

Zgtoszenie dokonane na wniosek Sygnalisty w toku bezposredniego spotkania odpowiednio
z Cztonkiem Zarzadu ds. Zgodnosci lub Cztonkiem Rady Nadzorczej ds. Zgodnosci, powinno odby¢ sie
przy udziale Petnomocnika ds. Zgodnosci, chyba, ze jego dotyczy Zgtoszenie lub z innych wzgledéw
zostat on wytgczony ze sprawy.

Zgtoszenie ustne jest dokumentowane w formie protokotu lub notatki z rozmowy, odtwarzajgcego
doktadny jej przebieg, sporzgdzonego przez Petnomocnika ds. Zgodnosci lub inng osobe lub
jednostke, o ktérej mowa w ust. 4 powyzej. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 5 powyze]j protokét
sporzadzany jest przez wyznaczonego ze sktadu Komisji ds. Etyki cztonka.

Sygnalista, moze dokonaé¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu lub notatki ze
spotkania poprzez jego podpisanie, o czym osoba sporzadzajgca protokét lub notatke powinna go
powiadomi¢ przed rozpoczeciem spotkania, na ktérym dokonywane jest Zgtoszenie wewnetrzne.

§ 10 [Zakres danych w ramach Zgtoszen wewnetrznych]

Zgtoszenie wewnetrzne, w celu zapewnienia mozliwosci rzetelnego i obiektywnego zbadania sprawy,
powinno zawierac przejrzyste wyjasnienie przedmiotu Zgtoszenia, w tym — w miare mozliwosci —
zawiera¢ nastepujgce informacje:

a) zwiezty opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé wystgpienia Naruszenia
wraz ze wskazaniem istotnych faktéw i okolicznosci (np. miejsce i data zaistnienia Naruszenia),

b) wskazanie naruszonych przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych,
c) wskazanie osoby, jednostki lub komérki organizacyjnej, ktérej dotyczy Zgtoszenie,

d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej,

e) zrédto wiedzy Sygnalisty o Naruszeniu,

f)  wskazanie dowoddw i informacji jakimi dysponuje Sygnalista, ktére mogg okazaé sie pomocne
w procesie rozpatrywania Zgtoszenia wewnetrznego,
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g) wskazanie oséb majacych zwigzek ze sprawg (w tym ewentualnych swiadkéw lub oséb, z ktérymi
Sygnalista kontaktowat sie w danej sprawie),

h) wskazanie ewentualnej formy kontaktu zwrotnego.

2. W przypadku nieposiadania petnych informacji, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, Sygnalista
powinien dokona¢ zgtoszenia w takim zakresie informac;ji jakie posiada. Brak przekazania petnych
informacji jest uzasadniony w przypadku niewiedzy lub gdy ujawnienie informacji mogtoby
doprowadzi¢ do ujawnienia tozsamosci Sygnalisty, ktéry pragnie pozosta¢ anonimowy.

3. Niedopuszczalne jest podejmowanie przez TORPOL oraz osoby dziatajgce w jego imieniu i na rzecz
jakichkolwiek préb ustalenia tozsamosci Sygnalisty, ktéry postanowit pozosta¢ anonimowy.

4. W celu zachowania anonimowosci oraz poufnosci danych, zgtoszenia przekazywane w trybie
korespondencji tradycyjnej powinny by¢ wysytane z dopiskiem na kopercie , Zgtoszenie Naruszenia”
i/lub ,Do rgk wtasnych” - w zaleznos$ci od rodzaju sprawy oraz zgodnie z §9 ust. 4 Procedury —
odpowiednio Petnomocnika ds. Zgodnosci lub Komisji ds. Etyki lub Cztonka Zarzadu ds. Zgodnosci lub
Cztonka Rady Nadzorczej ds. Zgodnosci.

5. Korespondencja otrzymana w trybie wskazanym w ust. 4 powyzej przekazywana jest w TORPOL
bezposrednio do oznaczonego adresata bez otwierania koperty przez osoby postronne.

§ 11 [Nadanie biegu w ramach Zgtoszenia wewnetrznego]

1. Petnomocnik ds. Zgodnosci lub inna osoba wskazana w §9 ust. 4 Procedury, potwierdza Sygnaliscie
przyjecie zgtoszenia w terminie maksymalnie 7 dni od jego otrzymania, o ile tryb dokonania Zgtoszenia
umozliwia przekazanie takiego potwierdzenia. W przypadku zgtoszenia ustnego, Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia podczas spotkania, na ktéorym dokonuje Zgtoszenia.
W przypadku wytgczenia Petnomocnika z postepowania dokonuje tego osoba przyjmujgca Zgtoszenie.

2. Wraz z potwierdzeniem wskazanym w ust. 1 Petnomocnik ds. Zgodnosci bgdzZ inna osoba przyjmujaca
Zgtoszenie wewnetrzne informuje Sygnaliste o przystugujgcym mu zakresie praw i obowigzkéw oraz
o dalszych etapach postepowania.

3. Spodtka zobowigzana jest ztozy¢ do witasciwego organu zawiadomienie o popetnieniu przestepstwa
badZ mozliwosci jego popetnienia w kazdym przypadku, gdy zgtoszone Naruszenie spetnia znamiona
czynu zabronionego, jak réwniez podja¢ niezbedne dziatania zapobiegajace potencjalnym skutkom
takiego Naruszenia.

4. TORPOL zobowigzany jest podjgé dziatania zapewniajgce ochrone tozsamosci Sygnalisty oraz osoby,
wobec ktérej popetniono Naruszenie, chyba ze ujawnienia tych danych wymagajg powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa.

5. Wszystkie Zgtoszenia wewnetrzne Spétka traktuje z nalezng powaga i starannoscig, a takze
z zachowaniem obiektywizmu i poufnosci, w szczegdlnosci w zakresie ochrony tozsamosci Sygnalisty
i Osdb, ktérych Zgtoszenie dotyczy.

6. Postepowanie wyjasniajgce powinno by¢ prowadzone sie z zachowaniem poszanowania godnosci
i dobrego imienia osdb, ktérych sprawa dotyczy.

7. W trakcie postepowania wyjasniajgcego wszystkie informacje zawarte w Zgtoszeniu wewnetrznym

powinny by¢ w miare mozliwosci sprawdzone lub zweryfikowane oraz poddane obiektywnej ocenie.

8. Osoba, ktérej potencjalnie negatywne dziatania lub zaniechania stanowig jedynie przedmiot
podejrzenia, do czasu zakoiczenia postepowania wyjasniajgcego na skutek Zgtoszenia wewnetrznego
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nie moze ponosi¢ odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, a jakiekolwiek dziatania skierowane przeciwko

takiej osobie, w zwigzku ze Zgtoszeniem sg zabronione.

Zgtoszenia wewnetrzne powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba ze za
nadaniem danej sprawie priorytetu przemawia waga lub charakter Naruszenia.

§ 12 [Postepowanie wyjasniajace]

Po otrzymaniu Zgtoszenia wewnetrznego, postepowanie wyjasniajgce, z zastrzezeniem spraw,
o ktérych mowa w §9 ust. 4 lit. d) Procedury, prowadzone jest w ramach Zespotu ds. Zgodnosci
w dwéch etapach - postepowania wstepnego oraz postepowania zasadniczego.

Postepowanie wstepne prowadzone jest przez osobe przyjmujacg Zgtoszenie wewnetrzne zgodnie
z §9 Procedury, wtaczajgc w to wstepng weryfikacje Zgtoszenia i ewentualng dalszg komunikacje
z Sygnalistg, w tym - o ile bedzie to uzasadnione — wystepowanie o dodatkowe informacje i/lub
wyjasnienia dotyczgce Zgtoszenia wewnetrznego.

Celem postepowania wstepnego jest:
a) ustalenie czy Zgtoszenie wewnetrzne w oczywisty sposéb nie jest bezzasadne Ilub
bezprzedmiotowe lub powinno by¢ rozpatrzone w innym trybie niz opisany w Procedurze,
b) zebranie materiatéw oraz informacji, o ktérych mowa w § 10 ust. 1 Procedury, o ile nie s zawarte
bezposrednio w tresci Zgtoszenia lub charakter sprawy wymaga ich zebrania.
Postepowanie wstepne wszczynane jest bez zbednej zwtoki, tj. nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty
otrzymania Zgtoszenia wewnetrznego, chyba, ze z uzasadnionych przyczyn konieczne jest szybsze
(niezwtoczne) jego wszczecie.
Odrzucenie dalszego rozpoznania i procedowania Zgtoszenia wewnetrznego oraz podjecie decyzji
o odstgpieniu od dalszego prowadzenia postepowania wyjasniajgcego moze nastgpic, jezeli wyniki
wstepnej weryfikacji i oceny wskazujg, ze jest ono nieprawdziwe, obiektywnie bezzasadne i/lub
bezprzedmiotowe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia
zasadniczego postepowania wyjasniajacego. W innych przypadkach wszczynane jest zasadnicze
postepowanie wyjasniajace.
Zgtoszenie moze byc¢ uznane za obiektywnie bezzasadne, jezeli m.in.:
a) zjego tresci wynika, ze sktadane jest w ztej wierze celem oczernienia innej osoby bez wykazania
dowoddw lub uprawdopodobnienia Naruszenia,
b) nie ma Kontekstu zwigzanego z Pracg,
c) waga zgtoszonego Naruszenia jest obiektywnie nieistotna,
d) Zgtoszenie dokonane jest przez podmiot nieuprawniony, o ile rodzaj sprawy nie wskazuje na
mozliwos¢ naruszenia istotnego interesu TORPOL, jego Pracownikdw lub interesariuszy,
e) zgtoszenie dotyczy zagadnien nie bedgcych w obiektywnej ocenie Naruszeniem.

W przypadku przyjecia Zgtoszenia przez osoby, o ktérych mowa w § 9 ust. 4 lit. ¢) i d) wstepne
postepowanie wyjasniajgce w sprawie moze zostaé zlecone do realizacji przez Petnomocnika ds.
Zgodnosci, o ile nie dotyczy ono jego osoby lub Komisje ds. Etyki.

Po zebraniu informacji co najmniej potwierdzajgcych faktyczng mozliwos¢é wystgpienia Naruszenia
oraz dokonaniu ich oceny, Zgtoszenie wewnetrzne przekazywane jest do dalszego rozpatrzenia przez
Komisje ds. Etyki w ramach zasadniczego postepowania wyjasniajgcego.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

c)

16.

Podmiotem prowadzgcym zasadnicze postepowanie wyjasniajace (o ktéorym mowa w art. 25 ust. 1
pkt 3 Ustawy) w ramach Zespotu ds. Zgodnosci jest co do zasady Komisja ds. Etyki, chyba, ze z uwagi
na charakter sprawy jej udziat wytgczony jest przez podmiot przyjmujacy Zgtoszenie, o ktérym mowa
w §9 ust. 4 Procedury. W przypadku wytgczenia z postepowania Komisji ds. Etyki zasadnicze
postepowanie wyjasniajgce prowadzi podmiot przyjmujacy Zgtoszenie lub odpowiednio Rada
Nadzorcza, o ile z uwagi na charakter i wage sprawy odpowiednio Cztonek Zarzadu ds. Zgodnosci lub
Cztonek Rady Nadzorczej ds. Zgodnosci tak postanowi.

W przypadku, w ktérym w wyniku wstepnego postepowania wyjasniajgcego nie stwierdzono
nieprawdziwosci, bezzasadnosci i/lub bezprzedmiotowosci Zgtoszenia wewnetrznego, wszczecie
zasadniczego postepowania wyjasniajacego powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od daty
otrzymania Zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze z uzasadnionych przyczyn konieczne jest szybsze
wszczecie postepowania (niezwtocznie).

Odpowiednio Komisja ds. Etyki lub inna osoba prowadzgca zasadnicze postepowanie wyjasniajace,
o ile Komisja ds. Etyki nie brataby w nim udziatu, przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotna, chyba ze
sposéb przekazania Zgtoszenia wewnetrznego uniemozliwia dalszy kontakt z Sygnalista.

Przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej, o ktérej mowa w ust. 11 powyzej, nastepuje w terminie
nieprzekraczajgcym trzech miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego lub
- w przypadku nieprzekazania potwierdzenia o braku przyjecia Zgtoszenia z uwagi na brak danych
kontaktowych - w terminie trzech miesiecy od uptywu siedmiu dni od dnia dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé
informacje zwrotna.

W celu nalezytej weryfikacji przedmiotu Zgtoszenia wewnetrznego, o ile osoba lub jednostka
prowadzgcg postepowanie wyjasniajgce uzna to za zasadne, mozliwe jest zaangazowanie do udziatu
w postepowaniu wyjasniajgcym kierownika komoérki organizacyjnej Spotki, w ktérej doszto do
Naruszenia lub niezaleznych konsultantéw, z zachowaniem zasad poufnosci postepowania oraz
ochrony tozsamosci Sygnalisty, a w przypadku, w ktérym Zgtoszenie dotyczy kierownika danej
komoérki lub charakter zgtoszenia wskazuje na mozliwo$¢ dokonania Naruszenia przez takiego
kierownika - z jego bezposrednim przetozonym.

Osoba lub jednostka prowadzgca zasadnicze postepowanie wyjasniajagce jest uprawniona do
prowadzenia konsultacji w ramach dochodzenia z cztonkami Zarzagdu lub w okreslonych powyzej
przypadkach z Cztonkami Rady Nadzorczej, o ile nie stoi to w konflikcie ze zgtoszonym Naruszeniem
i zapewnia poufnos¢ postepowania oraz ochrone tozsamosci Sygnalisty lub anonimowos¢ Zgtoszenia.
W zaleznosci od przedmiotu Zgtoszenia wewnetrznego, o ile pozwala na to jego charakter i rodzaj

sprawy, w toku postepowania przed Komisjg ds. Etyki powinno sie stosowac zasade prymatu ugody,
dazac do pojednania stron, w szczegdlnosci w przypadku, gdy:

a) nie doszto do ciezkiego naruszenia zasad wspotzycia spotecznego,

b) nie doszto do powstania istotnej szkody lub naruszenia stusznego interesu TORPOL lub interesu

publicznego,
nie zachodzi przypadek, o ktdrym mowa w ust. 20 — 22 ponizej.

Po przeprowadzeniu zasadniczego postepowania wyjasniajgcego, Komisja ds. Etyki ocenia zasadnos¢
Zgtoszenia. Orzekajagc w danej sprawie, Komisja wydaje rekomendacje co do rozstrzygniecia danej
sprawy odpowiednio przez Zarzad lub Rade Nadzorczg Spotki.
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17.
18.

19.

20.
21.
22.

23.

24.

Komisja ds. Etyki nie prowadzi postepowan obejmujgcych podejrzenie popetnienia Naruszen przez
cztonkéw Zarzadu lub Rady Nadzorczej, ktdre podlegajg przepisom powszechnie obowigzujgcego
prawa.

W przypadku podjecia decyzji niezgodnej z udzielong rekomendacja, Zarzad zobowigzany jest udzielié
Komisji ds. Etyki, Petnomocnikowi ds. Zgodnosci oraz odpowiednio Radzie Nadzorczej i osobom
bedacym stronami danego postepowania wyjasnier odnosnie podjetej decyzji.

W przypadku Zgtoszenia zasadnego, tj. stwierdzenia Naruszenia na skutek przeprowadzenia
postepowania wyjasniajgcego, w zaleznosci od jego zakresu oraz rodzaju, Zespdt ds. Zgodnosci
poprzez Komisje ds. Etyki rekomenduje Zarzgdowi podjecie stosownych dziatan naprawczych lub
dyscyplinujgcych, w tym wskazanych w ust. 20 — 22 ponizej wobec Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie
lub pouczenie takiej osoby wraz z zobowigzaniem jej do powstrzymywania sie w przysztosci od
podejmowania dziatan stanowigcych lub moggacych stanowi¢ Naruszenia. Zespot udziela réwniez
rekomendacji, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie w przysztosci tozsamych lub
podobnych Naruszen jak zawarte w danym Zgtoszeniu.

W przypadku stwierdzenia wyrzgdzenia szkody, Komisja ds. Etyki moze zarekomendowaé obowigzek
jej naprawienia na zasadach okreslonych w zawartej pomiedzy stronami ugodzie lub na zasadach
ogdblnych wynikajacych z Kodeksu Cywilnego.

W przypadku stwierdzenia istotnych Naruszen Komisja moze zarekomendowad Zarzgdowi wszczecie
postepowania dyscyplinarnego wzgledem Pracownika, w wyniku ktérego mozliwe jest wymierzenie
pracownikowi kary na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

W przypadku stwierdzenia przez Komisje ds. Etyki podejrzenia popetnienia przez Pracownika
dopuszczajgcego sie Naruszenia czynu zabronionego bedacego przestepstwem, udzielona
rekomendacja powinna obejmowaé obowigzek zawiadomienia organdéw scigania lub innych
wtasciwych jednostek.

W przypadku negatywnej weryfikacji Zgtoszenia, Komisja ds. Etyki bez zbednej zwtoki przekazuje
Sygnaliscie oraz Osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy informacje wynikach weryfikacji Zgtoszenia.

Sygnaliscie, ktéry przy zgtoszeniu domniemanego Naruszenia nie dziatat w dobrej wierze, nie
przystugujg uprawnienia przewidziane w Procedurze. W takim przypadku Sygnalista moze podlegac
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, administracyjnej, cywilnej lub karnej. Powyzsze dotyczy réowniez
innych oséb naruszajgcych okreslone w Procedurze reguty ochrony informacji dotyczacych Naruszen
oraz Sygnalistow.

§ 13 [Rejestr Zgtoszen wewnetrznych]

Petnomocnik ds. Zgodnosci w ramach Zespotu ds. Zgodnosci upowazniony jest przez TORPOL do
prowadzenia Rejestru Zgtoszen wewnetrznych. W rejestrze opisywane sg wszystkie przypadki
dokonania zgtoszen o popetnieniu Naruszenia, bez wzgledu na pdiniejszy przebieg Dziatan
nastepczych oraz wynik postepowania. W przypadku postepowan prowadzonych przeciwko
Petnomocnikowi ds. Zgodnosci lub przy wytaczeniu go z udziatu z postepowan, dane do rejestru
wprowadza wyznaczony w ramach Zespotu ds. Zgodnosci przedstawiciel Komisji ds. Etyki po
zakonczeniu takiego postepowania.

Wskazany w ust. 1 Rejestr prowadzony jest w sposdb zgodny z zasadami ochrony danych osobowych,
o ktérych mowa w §14 Procedury.

Rejestr Zgtoszen wewnetrznych zawiera:
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a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

numer zgtoszenia;
przedmiot naruszenia prawa lub normy etycznej;

dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b, o ile Sygnalista nie zastrzegt anonimowosci;

adres do kontaktu Sygnalisty, o ile zostat ujawniony przez Sygnaliste;
date dokonania Zgtoszenia wewnetrznego;
informacje o podjetych Dziataniach nastepczych;

date zakonczenia sprawy.

Rejestr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci. Dostep do danych zawartych w rejestrze
Zgtoszonych Naruszen przystuguje wytacznie osobom wskazanym w §6 ust. 6 Procedury -
odpowiednio na zasadach i w zakresie tam opisanym.

Dostep do Rejestru przystuguje takie organom publicznym w zwigzku z przeprowadzanymi
czynnos$ciami wynikajgcymi z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

Dane osobowe, dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem wewnetrznym, jak réwniez pozostate
informacje w Rejestrze Zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakorczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania Nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Po tym czasie zgtoszenia podlegajg wymazaniu z rejestru. Za
przechowywanie oraz wymazanie danych odpowiedzialny jest podmiot wprowadzajacy dane do
rejestru.

§ 14 [Ochrona danych osobowych]

Wobec danych osobowych zawartych w Zgtoszeniach wewnetrznych, ujawnionych danych
osobowych Sygnalisty oraz danych osobowych uzyskanych lub wykorzystanych w prowadzonych
postepowaniach wyjasniajgcych, Spoétka stosuje przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.
Administratorem danych osobowych ujawnionych Spétce na podstawie i w wyniku zastosowania
niniejszych Procedury jest TORPOL S.A., ul. sw. Michata 43, 61-119 Poznan (dalej takze jako
LAdministrator”).

Administrator po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie maja
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg
niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora na podstawie art. 6 ust. 1 pkt ¢) RODO,
w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze na podstawie Ustawy oraz
w zwigzku z art. 97d Ustawy o Ofercie Publicznej.

Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sg udostepniane wytgcznie uprawnionym osobom
w rozumieniu Procedury i wytgcznie w zakresie w jakim jest konieczne do wykonywania przez nich
obowigzkéw okreslonych Procedurg.

Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen wewnetrznych, podejmowania Dziatarh nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych o0sdb, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ dopuszczone wytgcznie
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie TORPOL. Osoby upowaznione s3 obowigzane do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
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przyjmowania i weryfikacji zgtoszerh wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze

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

7. Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom wytacznie
w celu realizacji przez te podmioty zadan zwigzanych z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci
lub realizacji zadan zwigzanych z koniecznoscig zapewnienia przestrzegania obowigzujgcych
przepisdw prawa, to jest w szczegdlnosci sgdom, prokuraturze, policji lub innym organom
realizujgcym zadania zwalczania przestepczosci oraz organom administracji paistwowej.

8. TORPOL usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem wewnetrznym po
uptywie okresu przechowywania.

9. Przepisu powyziszego nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem
wewnetrznym stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowo-
administracyjnych.

10. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnalistom oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia Dziatan odwetowych. Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia,
a ktdérego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwfocznie
o zaistniatej sytuacji powiadomié¢ Zespdt ds. Zgodnosci, ktéry zobowigzany jest podjgé dziatania
majgce na celu ochrone Sygnalisty na zasadach opisanych w Procedurze.

§ 15 [Szkolenia]

1. Spodtka zobowigzana jest zaznajamiac¢ swoich Pracownikdw z zasadami odpowiedzialnosci karnej za
przestepstwa o charakterze korupcyjnym oraz innymi zasadami odpowiedzialnosci z tytutu
popetnienia Naruszen, jak réwniez zasadami oraz trybem realizacji niniejszej Procedury, organizujac
regularne szkolenia, ujmowane corocznie w planie szkolen.

2. Organizowane przez Spotke szkolenia powinny uwzglednia¢ charakter wykonywane] przez
szkolonych Pracownikéw pracy z uwzglednieniem typowych dla niej ryzyk korupcyjnych oraz
okolicznosci i przypadkéw skutkujacych mozliwoscig popetnienia Naruszen.

3. Szkolenia wskazane w ust. 1 obejmuja omdwienie potencjalnych przypadkéw Naruszen
w szczegblnosci w oparciu o:
a) przypadki wskazane w niniejszej Procedurze,
b) Kodeks Etyki,
c) Zasady postepowania w przypadku wystgpienia konfliktu interesow w TORPOL S.A,
d) Polityke antykorupcyjng.

4. W toku szkolen powinny by¢ poruszane réwniez zagadnienia dotyczgce odpowiedzialnosci karnej
wynikajgcej z nieprzestrzegania przepisow powszechnie obowigzujacego prawa, jak réwniez
przyjetych w Spétce zasad etyki, regulacji i przepisdw, a takie zagadnienia zwigzane z zasadami
postepowania w razie kontroli organdéw S$cigania w kontekscie praw przeszukiwanego,

przestuchiwanego, prawa do powotania sie na tajemnice stuzbowg oraz koniecznosci ochrony
tajemnicy przedsiebiorstwa.

§ 16 [Postanowienia koncowe]

1. Niniejsza Procedura stanowi akt wewnetrzny TORPOL i nie wytgcza stosowania postanowien
Regulaminu Pracy pracownikow Spotki TORPOL Spdtka Akcyjna, jak rédwniez innych przepisow
powszechnie obowigzujgcych, przy czym:

23



Procedura zgtaszania naruszen i ochrony sygnalistow w TORPOL S.A.
orpo z dnia 17 wrzesnia 2024 r.

a) postanowienia aktdw prawnych, o ktérych mowa w art. 9 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -

10.

11.

Kodeks pracy (Dz. U.z 2023 r. poz. 1465 oraz z 2024 r. poz. 878), w zakresie, w jakim bezposrednio
lub posrednio wytaczajg lub ograniczajg prawo do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego lub przewidujg stosowanie srodkéw odwetowych, nie obowigzuja,

b) postanowienia uméw o prace oraz innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy

lub ktdre ksztattujg prawa i obowigzki stron stosunku pracy, w zakresie, w jakim bezposrednio lub
posrednio wytfaczajg lub ograniczajg prawo do dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego
lub przewidujg stosowanie srodkéw odwetowych, sg niewazne,

c) postanowienia umow oraz innych aktow, na podstawie ktérych jest Swiadczona praca lub ustugi,

sg dostarczane towary lub jest dokonywana sprzedaz, innych niz wymienione w pkt 2 powyze;j,
w zakresie, w jakim bezposrednio lub posrednio wytgczajg lub ograniczajg prawo do dokonania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub przewidujg stosowanie $rodkéw odwetowych, sg
niewazne.

Procedura udostepniana jest wszystkim pracownikom TORPOL oraz innym osobom, o ktérych mowa
w § 3 ust. 1i 2. Kazda z oséb swiadczacych prace na rzecz TORPOL zobowigzana jest do zapoznania
sie z trescig niniejszej Procedury.

Przestrzeganie niniejszej Procedury stanowi powinnos$¢ wszystkich Pracownikéw TORPOL.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, TORPOL przekazuje
informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
umowy.

Naruszenie postanowien Procedury moze podlegac sankcjom okreslonym w przepisach powszechnie
obowigzujgcego prawa oraz Regulaminie Pracy pracownikow Spotki TORPOL Spétka Akcyjna.

Za przestrzeganie realizacji niniejszej Procedury, z zastrzezeniem zadan przypisanych do Cztonka
Zarzadu ds. Zgodnosci, Cztonka Rady Nadzorczej ds. Zgodnosci oraz za jej aktualizacje odpowiedzialny
jest Zespot ds. Zgodnosci.

Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest nie rzadziej niz raz do roku (do 30
stycznia) przez Petnomocnika ds. Zgodnosci. Petnomocnik ds. Zgodnosci we wskazanym powyzej
terminie zobowigzany jest ztozy¢ Zarzadowi Spoétki sprawozdanie dotyczace zgtoszonych Naruszen,
prowadzonych postepowan oraz zapadtych w ich toku rozstrzygnie¢ (z zachowaniem zasad ochrony
tozsamosci Sygnalistow), a takze dziatan podjetych w zwigzku z realizacjg Procedury oraz wnioskéw
dotyczacych ich aktualizacji.

W przypadku, w ktérym Cztonek Zarzadu ds. Zgodnosci uzna dane postepowanie za szczegdlnie
istotne z punktu widzenia interesu Spotki lub stopnia i znaczenia Naruszen, jest on uprawniony do
powiadomienia Rady Nadzorczej o przebiegu prowadzonego postepowania lub o jego wynikach.

TORPOL ustala Procedure po konsultacjach z przedstawicielami oséb $wiadczgcych prace na rzecz
TORPOL, wytonionymi w trybie przyjetym w Spotce.

Konsultacje, o ktdrych mowa w ust. 10, trwajg nie krocej niz 5 dni i nie dtuzej niz 10 dni od dnia
przedstawienia przez TORPOL projektu Procedury.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb wykonujgcych
prace w sposéb przyjety w TORPOL.
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12. W przypadku aktualizacji Procedury po jej wejsciu w zycie, zasady, o ktérych mowa w ust. 10 — 12
powyzej stosuje sie odpowiednio.

13. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024 r. na podstawie Uchwaty Zarzadu
TORPOLS.A. Nr62/1X/2024 z dnia 17 wrze$nia 2024 r. i zastepuje obowigzujacy dotychczas dokument
pn. ,Zasady anonimowego zgtaszania naruszern oraz ochrony sygnalistow w TORPOL S.A.”
z dnia 28 grudnia 2017 r. (z pézn. zmianami).

14. Niniejsza Procedura publikowana jest na stronie internetowej TORPOL pod adresem www.torpol.pl
w zaktadce ,CSR” / ,Naruszenia” (torpol.pl/csr/naruszenia).
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