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Dazymy do stworzenia kultury otwartoSci, przejrzystos$ci, uczciwosci i odpowiedzialnosci, w ktorej
nasi pracownicy i inni interesariusze, tacy jak klienci i dostawcy, czujg sie komfortowo i
swobodhnie, zgtaszajgc przypadki naruszen bez obawy przed odwetem.

Zachecamy pracownikow do korzystania z naszego wewnetrznego kanatu zgtaszania
nieprawidtowosci w celu informowania nas o wszelkich naruszeniach. Pozwala nam to
zidentyfikowac i zajgc sie nimi jak najszybciej, podjg¢ odpowiednie dziatania, aby zapobiec
dalszemu niewtfasciwemu postepowaniu i ograniczy¢ negatywne skutki finansowe, wizerunkowe,
Srodowiskowe, ludzkie i inne.

Doktadamy wszelkich staran, aby zgtaszane naruszenia byty rozpatrywane z nalezytg
StarannoS$cig i poufnoscia, z poszanowaniem zasad zaufania, bezstronnosci i ochrony, z
zapewnieniem odpowiedniej informacji zwrotnej podczas catego procesu. Zobowigzujemy sie do
ciggtego doskonalenia naszego systemu zarzgdzania informowaniem o nieprawidfowoSciach.

Niniejsza polityka zgtaszania nieprawidtowosci nie zastepuje odpowiedzialnoSci kierownictwa za
nadzoér nad swoim Srodowiskiem pracy i nie wyklucza mozliwosci indywidualnego zgtaszania
nieprawidtowo$ci do wtasciwych organow.

Niniejsza polityka dotyczy sygnalistéw. Sygnalisci to osoby zgtaszajgce, ktére uzyskaty
informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z praca.

Obejmuje to miedzy innymi naszych obecnych i poprzednich pracownikéw, osoby
samozatrudnione, udziatowcow i osoby nalezgce do organu zarzgdzajgcego lub nadzorczego
naszej firmy, a takze wolontariuszy, stazystow, klientow, i wszelkie osoby pracujace pod
nadzorem i kierownictwem naszych partneréw, kontrahentéw, podwykonawcow i dostawcow.

Niniejsza polityka ma rowniez zastosowanie do sygnalistow, ktérych stosunek pracy dopiero sie
rozpoczat, w przypadkach gdy informacje na temat naruszen zostaty uzyskane w trakcie procesu
rekrutacji lub innych negocjacji przed zawarciem umowy.

Ochrone na mocy niniejszej polityki zapewnia sie rowniez osobom wspierajgcym sygnalistow w
procesie zgtaszania, osobom trzecim, ktdre sg powigzane z sygnalistg (wspotpracownikami lub
krewnymi) i ktére mogtyby do$wiadczy¢ odwetu w kontekscie zwigzanym z praca, oraz
podmiotom prawnym, ktérych sygnalista jest wtascicielem, dla ktérych pracuje lub z ktérymi jest
w inny sposob powigzany w kontekscie zwigzanym z praca.

Wewnetrzny kanat zgtaszania nieprawidtowosci jest przeznaczony do zgtoszen, w przypadku
ktérych sygnalista ma co najmniej uzasadnione podejrzenia co do faktycznych lub potencjalnych
naruszen, ktére miaty miejsce, sg obecnie w toku lub istnieje duze prawdopodobienstwo ich
wystgpienia, oraz co do prob ukrycia takich naruszen.
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Naruszenie to kazde dziatanie lub zaniechanie, ktore jest niezgodne z
prawem i odnosi sie do naszej firmy lub narusza przedmiot lub cel ustawodawstwa, naszych
zasad i / lub przepiséw wewnetrznych. Naruszenie moze obejmowaé miedzy innymi:

e przekupstwo lub korupcja

e oszustwo, pranie brudnych pieniedzy, kradziez lub niewtasciwe wykorzystanie mienia lub
srodkéw firmy,

e niezgtoszony lub niewtasciwie zarzgdzany konflikt intereséw,

e zachowania antykonkurencyjne,

e wykorzystywanie informacji poufnych lub naduzycia na rynku,

e naruszenie sankcji,

e nieprawidiowosci finansowe,

e naruszenia prywatnosci danych,

e naruszenia w zakresie mobbingu, dyskryminacji i molestowania seksualnego,

e razgce marnotrawstwo lub niegospodarnos¢,

e naruszanie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

e wspotczesne niewolnictwo i famanie praw cztowieka,

e znaczna szkoda dla Srodowiska,

e odwet na sygnaliscie lub innej osobie chronionej na mocy niniejszej polityki oraz

e wszelkie inne zachowania, ktére sg nieetyczne, naruszajgce polityke lub procedury firmy
lub nielegalne lub niezgodne z prawem.

Wewnetrzny kanat zgtoszen nie jest przeznaczony do skfadania skarg, zazalen, roszczen
gwarantowanych przepisami prawa itp. Zgodnie z niniejszg politykg takie zgtoszenia nie beda
rozpatrywane. Nalezy je zgtasza¢ do odpowiedniego dziatu w firmie lub alternatywnie do
Specjalisty ds. Zgodnosci (markus.weinberger@aspoeck.at), ktéry poprowadzi problem we
wiasciwym kierunku.

Kanaly zgtaszania nieprawidtowosci

Zgtoszenia mozna dokonywacé za posrednictwem internetowego portalu do informowania o
nieprawidtowosciach "Trusty" dostepnego pod linkiem: https://aspoeck-pl.trusty.report.

Przesytajgc zgtoszenia za posrednictwem wyzej wymienionego kanatu, sygnali$ci sg zachecani
do podania danych kontaktowych, na ktore chcg otrzymywaé potwierdzenia otrzymania
zgtoszenia i informacje zwrotne na temat swoich zgtoszen od firmy.

W odniesieniu do naruszenh okreslonych w obowigzujgcych krajowych przepisach dotyczgcych
sygnalizowania nieprawidtowosci sygnalisci mogg rowniez zgtaszac je na zewnatrz do
odpowiednich organéw panstwowych lub unijnych.
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Tresé i tozsamos¢ sygnalisty

Zgtoszenie powinno zawierac jak najwiecej szczegdtow na temat tego, kto, co, gdzie, kiedy, jak i
dlaczego w zwigzku ze zgtoszonym naruszeniem, a takze wszelkie dowody na poparcie
zgtoszenia. Wszelkie dodatkowe informacje lub pomysty rozwigzan dotyczgce naruszen, sg
réwniez mile widziane.

Sygnalisci mogqg sktada¢ zgtoszenia anonimowo lub mogg zdecydowaé sie na ujawnienie swojej
tozsamosci.

Platforma "Trusty" pozwala na dwukierunkowg anonimowg komunikacje, nawet jesli sygnalista
zdecyduje sie zgtosi¢ naruszenie bez ujawniania swojej tozsamosci.

Sygnalisci sg zachecani do podania swoich danych. Pozwala to na bardziej produktywne i
wydajne przetwarzanie zgtoszeh oraz ochrone os6b zgtaszajgcych przed odwetem.

Tozsamosc¢ sygnalistéw, jak rowniez wszelkie inne informacje, z ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio wywnioskowac tozsamos¢ sygnalistow, nie sg ujawniane nikomu poza upowaznionymi
cztonkami personelu wtasciwymi do przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych
w zwigzku z nimi, bez wyraznej zgody sygnalistéw. Niezaleznie od powyzszego przepisu
przedsiebiorstwo ujawnia tozsamosé sygnalisty, jezeli jest to wymagane przez prawo, przy czym
informuje o tym sygnaliste przed takim ujawnieniem, chyba Ze takie informacje zagrozityby
powigzanym dochodzeniom lub postepowaniu sgdowemu.

Wszelkie nieuprawnione préby zidentyfikowania sygnalisty lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
sg niedozwolone i podlegajg sankcjom dyscyplinarnym.

Upowaznieni pracownicy

Wewnetrzny kanat zgtoszen firmy jest obstugiwany przez odpowiedni dziat zgodnosci, ktéry jest
upowazniony do przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku ze
zgtoszeniami (zwany dalej upowaznionym personelem).

Podmiot upowazniony ma bezposredni, nieograniczony i poufny dostep do organu
zarzadzajgcego przedsiebiorstwem i najwyzszego kierownictwa firmy Aspock, ktéremu
bezposrednio raportuje o dziataniu systemu zarzgdzania zgtaszaniem nieprawidtowosci. Podmiot
upowazniony ma bezposredni, nieograniczony dostep do odpowiednich zasobow niezbednych do
zapewnienia bezstronnosci, integralnosci i przejrzystosci systemu zarzadzania zgtaszaniem
nieprawidtowosci oraz jego procesow.
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Przetwarzanie zgtoszen

Przetwarzanie zgtoszen odbywa sie w nastepujacych krokach, w zaleznos$ci od tresci zgtoszenia i
jego charakteru:

e otrzymane — zgtoszenie zostato otrzymane przez spétke;

e wstepna selekcja — tres¢ zgtoszenia jest oceniana na potrzeby kategoryzaciji,
podejmowania wstepnych dziatan, ustalania priorytetéw i przydzielania do dalszej obstugi;

e przetwarzane — zgtoszenie jest rozpatrywane, oceniana jest prawdziwos¢ zarzutu,
prowadzone jest wewnetrzne dochodzenie;

e w dochodzeniu — zarzut jest rozpatrywany;

e zakonczone — prace nad zgtoszeniem zostaty zakohczone; nie uznaje sie za konieczne
ustosunkowanie sie do zgtoszenia; stwierdza sie, ze dalsze dochodzenie nie jest
uzasadnione; zgtoszenie przekazuje sie do rozpatrzenia w ramach innego procesu;
dochodzenie zostato zakonczone (niezaleznie od tego, czy naruszenie zostato
potwierdzone).

Aspock dgzy do terminowego rozpatrywania zgtoszen. Okoliczno$ci takie jak ztozonosé
zgtoszonego naruszenia, konkurujgce ze sobg priorytety i inne wazne przyczyny mogg wymagac
wydtuzenia czasu na zakonczenie przetwarzania zgtoszenia.

Aspock przetwarza zgtoszenia w sposéb poufny, bezstronny i bez uprzedzen wobec osoby
zgtaszajgcej naruszenie lub jakiejkolwiek innej osoby zaangazowanej w zgtoszone naruszenie
lub bedgcej jego swiadkiem.

Oskarzone osoby, tj. osoby, o ktérych mowa w zgtoszeniach, korzystajg z zasady domniemania
niewinnosci. Mogg one zosta¢ powiadomione o zgtoszeniu w odpowiednim czasie. Kazde
dochodzenia prowadzone sg w sposob zapewniajgcy zachowanie poufnosci w mozliwym i
odpowiednim zakresie, tak aby oskarzone osoby nie byly narazone na utrate reputacji (informacje
sg udostepniane na zasadzie $cistego niezbednego dostepu).

Komunikacja z sygnalistami

Po dokonaniu zgtoszenia sygnalista otrzymuje potwierdzenie odbioru niezwtocznie i nie pézniej
niz w ciggu siedmiu dni od jego otrzymania.

Potwierdzenie odbioru jest wysytane na adres e-mail podany przez sygnaliste podczas procesu
skfadania zgtoszenia on-line na platformie "Trusty". Potwierdzenie otrzymania zgtoszenia
znajduje sie rowniez w skrzynce odbiorczej sygnalisty, ktéra jest dostepna na platformie "Trusty",
do ktérej mozna zalogowac sie przy uzyciu danych logowania, ktére sg przekazywane
sygnaliscie po zakonczeniu procesu skladania zgtoszenia. Skrzynka odbiorcza na platformie
»1rusty” jest réwniez udostepniona anonimowym sygnalistom.

Podmiot upowazniony utrzymuje komunikacje z sygnalistg i w razie potrzeby, zwraca sie do
niego o uzupetnienie informac;ji lub dalsze dowody. Przekazuje mu takze informacje zwrotne.
Wspomniana komunikacja odbywa sie za posrednictwem skrzynki odbiorczej sygnalisty na
platformie "Trusty" lub za posrednictwem innych kanatéw komunikacji uzgodnionych z sygnalista.

Informacja zwrotna dla sygnalisty jest przekazywana nie pdzniej niz 3 miesigce od ztozenia
zgtoszenia. Informacje zwrotne zawierajg informacje na temat dziatah przewidzianych lub
podjetych w ramach dziatah nastepczych oraz na temat podstaw takich dziatan nastepczych.
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Informacje zwrotne mogg by¢ ograniczone, aby unikng¢ narazenia na

szwank jakiegokolwiek dochodzenia lub innego postepowania sgdowego, a takze ze wzgledu na
prawne ograniczenia dotyczgce tego, co mozna przekaza¢ na temat dziatan nastepczych i
ustalen. W takim przypadku i w miare mozliwosci sygnalista powinien zosta¢ powiadomiony o
przyczynach ograniczonego przekazywania informaciji zwrotnych.

Aspdbck moze podjaé decyzje o podziekowaniu sygnaliscie za zgtoszenie naruszenia, za jego
zgoda (miedzy innymi poprzez wyrazenie wdziecznosci i publiczng pochwate ze strony
kierownictwa).

Zakaz odwetu

Odwet oznacza wszelkie grozby, planowane lub rzeczywiste, bezposrednie lub posrednie
dziatanie badz zaniechanie, ktére ma miejsce w kontekscie zwigzanym z praca, jest
spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym, zewnetrznym lub publicznym ujawnieniem, ktére
powoduje lub moze spowodowaé nieuzasadniong szkode dla sygnalisty.

Odwet moze obejmowac miedzy innymi:

e zawieszenie, zwolnienie lub wypowiedzenie;

e degradacja lub wstrzymanie awansui;

e przekazanie obowigzkow, zmiana miejsca pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiana
godzin pracy;

e wstrzymanie szkolenia;

e negatywng ocene wynikow pracy, wydanie negatywnych referenc;ji;

e natozenie lub zastosowanie jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany lub innegj
kary, w tym kary pienieznej;

e przymus, zastraszanie, ngkanie lub ostracyzm, izolacja;

e dyskryminacja, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

e Ujawnienie tozsamosci sygnalisty, bez jego zgody;

e nieprzeksztatcenie umowy o prace na czas okreslony w umowe o prace na czas
nieokreslony, w przypadku gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwania, ze zostanie mu
zaproponowana taka zmiana umowy;

e nieprzedtuzenie lub wczesniejsze rozwigzanie umowy o prace na czas okreslony;

e szkody, w tym na reputacji danej osoby, w szczegodlnosci w mediach spotecznosciowych,
lub straty finansowe, w tym utrata mozliwosci prowadzenia dziatalnosci gospodarczej i
utrata dochoddw;

e umieszczenie na czarnej liScie na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego, ktére moze oznaczac, ze dana osoba nie znajdzie w
przysztosci zatrudnienia w sektorze lub przemysle;

e wczesniejsze rozwigzanie lub uniewaznienie umowy dotyczgcej towardw lub ustug;

e uniewaznienie licencji lub zezwolenia;

e skierowania na dodatkowe badania lekarskie.
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Aspock ma polityke zerowej tolerancji dla odwetu. Wszelkie formy odwetu, w

tym grozby odwetu i proby odwetu, sg zabronione i muszg by¢ niezwiocznie zgtaszane. Takie
zgtoszenia moga by¢ sktadane za pomoca wewnetrznego kanatu zgtoszen firmy (platforma
»1rusty”).

Kazda osoba zaangazowana w dziatania odwetowe moze ponies¢ powazne wewnetrzne - i
potencjalnie zewnetrzne - konsekwencje wynikajace z obowigzujgcych przepiséw ustawowych
lub wykonawczych. Jesli firma zidentyfikuje kogokolwiek zaangazowanego w odwet, osoby te
zostang poddane postepowaniu dyscyplinarnemu, ktére moze obejmowac zwolnienie.

Za dziatania odwetowe nie sg uznawane dziatania, niezwigzane z rolg sygnalisty w zgtaszaniu
nieprawidtowosci, majgce na celu zaradzenie naruszeniom, wykroczeniom lub dziataniom
popetnionym przez sygnaliste.

Ochrona przed odwetem

Aspock podejmuje wszelkie uzasadnione kroki w celu ochrony sygnalistow przed odwetem.

W przypadku stwierdzenia, ze ma miejsce lub miat miejsce odwet, przedsiebiorstwo podejmuje
uzasadnione kroki w celu powstrzymania takiego postepowania i zaradzenia mu oraz wsparcia
sygnalisty. Jesli wymagane sg dziatania naprawcze, firma Aspdck w mozliwie najwiekszym
stopniu przywréci osobe zgtaszajgcg nieprawidtowosci do stanu, jaki istniatby, gdyby nie spotkata
sie z dziataniami odwetowymi. Na przykfad:

e przywrocenie sygnalisty na tym samym lub rownowaznym stanowisku, z rownym
wynagrodzeniem, obowigzkami, stanowiskiem pracy i reputacja;

e sprawiedliwy dostep do awansow, szkoleh, swiadczen i uprawnien;

e przywrocenie poprzedniej pozycji handlowej wzgledem organizaciji;

e wycofanie postepowania sgdowego;

e przeprosiny za wszelkie poniesione szkody;

e odszkodowanie za poniesione szkody.

Po dokonaniu zgtoszenia podmiot upowazniony dokonuje oceny ryzyka odwetu wobec sygnalisty.
Opierajgc sie na prawdopodobnych zrédtach szkdd zidentyfikowanych w wyniku oceny ryzyka,
podmiot upowazniony okresla i wdraza strategie i dziatania majgce na celu zapobiezenie takiemu
odwetowi lub powstrzymanie zidentyfikowanych dziatan odwetowych w celu zapobiezenia
dalszym szkodom, na przyktad:

e ochrona tozsamosci sygnalisty;

e dzielenie sie informacjami na zasadzie $cistego niezbednego dostepu;

e regularne komunikowanie sie z sygnalistg;

e zapewnienie wsparcia emocjonalnego, finansowego, prawnego lub reputacyjnego w
trakcie catego procesu;

e zachecanie sygnalistow i zapewnianie ich o wartosci zgtoszenia naruszenia oraz
podejmowanie krokéw w celu poprawy ich dobrostanu;

e zmiana miejsca pracy lub ustalen dotyczgcych sprawozdawczosci;

e ostrzeganie zainteresowanych oséb lub innych zainteresowanych stron, ze zachowanie
odwetowe lub naruszenie poufnosci moze stanowic przewinienie dyscyplinarne.
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Podmiot upowazniony monitoruje i dokonuje przegladu ryzyka na réznych

etapach procesu, na przyktad w momencie podejmowania decyzji o przeprowadzeniu
dochodzenia, w trakcie dochodzenia w sprawie zgtoszenia i po poznaniu wyniku dochodzenia, a
takze, w stosownych przypadkach, po zamknieciu sprawy.

Ochrona wynikajgca z niniejszej polityki ma zastosowanie do sygnalisty, nawet jesli zgtoszone
naruszenie nie jest uzasadnione, jezeli sygnalista miat uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
informacje o zgtoszonym naruszeniu byty prawdziwe w momencie zgtoszenia. Ponadto
sygnalisci, ktérzy anonimowo zgtosili lub ujawnili publicznie informacje o naruszeniach, ale ktérzy
zostali nastepnie zidentyfikowani i doswiadczyli odwetu, kwalifikujg sie do ochrony na mocy
niniejszej polityki.

Kazda osoba, ktora swiadomie sktada fatszywe zgtoszenia, podlega postepowaniu
dyscyplinarnemu i/lub innemu postepowaniu prawnemu, ktére moze obejmowacé takze zwolnienie
Z pracy.

Jezeli zgtoszone naruszenie nie zostanie potwierdzone przez podmiot upowazniony, a
odpowiednie dane nie sg wymagane przez spotke do dalszego postepowania, zgtoszenie i
wszystkie zebrane informacje zwigzane ze zgloszeniem i jego przetwarzaniem sg trwale
usuwane 7 lat po zamknigciu sprawy.

Jezeli zgtoszone naruszenie jest uzasadnione, zgtoszenie | wszystkie zebrane informacje
zwigzane ze zgtoszeniem i jego przetwarzaniem bedg przechowywane tak dtugo, jak bedzie to
konieczne do dochodzenia i wykonania lub obrony przed odpowiednimi roszczeniami prawnymi.
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