Zatgcznik do uchwaty Zarzgdu Henkell Freixenet Polska sp.z 0.0. nr__/9/2024 z dnia __ wrzes$nia 2024

Regulamin zgltoszen wewnetrznych obowigzujgcy w Henkell Freixenet Polska sp. z 0.0.

1. Niniejszy regulamin (Regulamin) okresla procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa, podejmowania
dziatan nastepczych i ochrony oséb zgtaszajacych. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie maja
zastosowanie przepisy ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Ustawa). Odpowiednie
terminy uzyte w Regulaminie majg znaczenie przypisane im Ustawa.

2. Zgtoszenia naruszen prawa moga dotyczy¢ wszelkich naruszerh prawa krajowego i wspdlnotowego,
dokonywanych przez: osoby zatrudnione w Henkell Freixenet Polska sp. z 0.0. (HFP), osoby dziatajgce w
imieniu i na rzecz HFP, kontrahentow i wspotpracownikéw HFP, a takze podmioty zwigzane z HFP umowami
lub w inny w inny sposdb, w tym osobowo lub kapitatowo, bez wzgledu na podstawe prawng zatrudnienia
lub zwigzania i niezaleznie od podstawy prawnej tych dziatan (zgtoszenia wewnetrzne).

3. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa,
dotyczgce aspektéw wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy, a w zakresie dziatalnosci HFP dotyczace w
szczegolnosci: korupcji, ustug, produktéw i rynkéw finansowych, przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa
transportu, ochrony srodowiska, bezpieczenstwa zywnosci, zdrowia publicznego, ochrony
konsumentédw, ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemdéw
teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku  wewnetrznego Unii  Europejskiej,
publicznoprawnych  zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0s6b
prawnych, konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wfadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej, a takze dotyczace
obowigzujgcych w HFP wewnetrznych regulacji, w tym w szczegdlnosci: Kodeksu postepowania w zyciu
zawodowym (Code of Conduct), Kodeksu postepowania partneréw, Polityki jakosci, Kodeksu dobrych
praktyk marketingowych.

4. Zgtoszen wewnetrznych moze dokonywaé Sygnalista tj: pracownik, pracownik tymczasowy, osoba
Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, przedsiebiorca, prokurent, wspdlnik; cztonek
zarzadu lub rady nadzorczej, osoba Swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy, dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant.

5. Zarzad HFP powotuje petnomocnika ds. zgtoszenn wewnetrznych (Petnomocnik), do ktérego zadan nalezy:
przyjmowanie, rejestracja i weryfikacja zgtoszen, komunikacja z Sygnalistg oraz prowadzenie rejestru
zgtoszen i przechowywanie plikdw/akt dotyczgcych zgtoszen. Petnomocnik Zarzadu zapoznaje sie z
wszelkimi dokumentami dotyczgcymi zgtoszenia, w tym takze majacymi charakter informacji niejawnej lub
tajemnicy przedsiebiorstwa. W celu podjecia decyzji odnosnie zasadnosci zgtoszonych naruszen
Petnomocnik winien skonsultowac sie z radcg prawnym HFP. Petnomocnik obowigzany jest przekazywac
Zarzgdowi informacje o wszelkich trudnosciach zwigzanych z weryfikacjg zgtoszenia.

6. Zgtoszenie wewnetrzne powinno by¢ imienne tj. zawiera¢ imie i nazwisko Sygnalisty. Zgtoszenia nie
zawierajace tych danych, tj. zgtoszenia anonimowe, nie bedg rozpatrywane.

7. W celu umozliwienia przekazania informacji o przyjeciu zgtoszenia oraz podjetych dziataniach nastepczych
zgtaszajgcy podaje w zgtoszeniu dane umozliwiajagce udzielenie odpowiedzi na zgtoszenie np. adres
korespondencyjny, adres poczty elektronicznej lub numer telefonu (Adres kontaktowy). Brak Adresu
kontaktowego uniemozliwia komunikacje zwrotng z Sygnalista lecz nie wptywa na koniecznosé
rozpoznania celowosci podjecia dziatan nastepczych.

8. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ pisemnie (w postaci papierowej lub elektronicznej) lub ustne
(telefonicznie lub podczas bezposredniego spotkania).
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10.

11.

Zgtoszenie w postaci papierowej moze byé dokonane poprzez skierowanie zgtoszenia na adres: Henkell
Freixenet Polska sp. z 0.0. 87-100 Torun, ul. Mazowiecka 48 lub poprzez ztozenie w sekretariacie HFP pod
tym adresem, w kazdym przypadku w zamknietej kopercie oznaczonej jako ,zgfoszenie wewnetrzne”.

Zgtoszenie w postaci elektronicznej moze by¢ dokonane poprzez skierowanie zgtoszenia na adres poczty
elektronicznej sygnalista@henkell-freixenet.pl .

Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie pod numerem +48 56 6571702; za zgodg Sygnalisty
zgtoszenie jest nagrywane; brak zgody Sygnalisty na nagranie rozmowy uniemozliwia telefoniczne
dokonanie zgtoszenia.

Na wniosek zgtaszajgcego zgtoszenie ustne moze by¢é dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w siedzibie HFP, w wyznaczonym terminie nie dtuzszym niz 14 dni liczonych od dnia
ztozenia wniosku; ze spotkania Petnomocnik sporzgdza protokét, ktéry stanowi zgtoszenie naruszenia
prawa.

Po otrzymaniu zgtoszenia Petnomocnik:

dokonuje jego rejestracji,

potwierdza Sygnaliscie przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania,

weryfikuje zasadnos¢ danych wskazanych w zgtoszeniu,

sporzadza raport z weryfikacji zgtoszenia obejmujacy: date zgtoszenia wewnetrznego, opis zdarzenia,
wynik weryfikacji,

przekazuje raport Zarzadowi,

przekazuje zgtaszajgcemu informacje zwrotng o podjetych dziataniach nastepczych, w terminie 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

Po otrzymaniu od Petnomocnika raportu z weryfikacji zgtoszenia Zarzad podejmuje odpowiednie dziatania
nastepcze.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w formie elektronicznej. W rejestrze zgtoszen
wewnetrznych gromadzone sg dane obejmujace:

kolejny numer sprawy;

imie i nazwisko oraz Adres kontaktowy osoby dokonujacej zgtoszenia,

date dokonania zgtoszenia;

zwiezty opis przedmiotu zgtoszenia;

date przekazania Sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,

informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

date przekazania Sygnaliscie informacji o podjeciu dziatan nastepczych,

date zakonczenia sprawy.

Dane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowane przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgtoszenia.

12.

13.

14.

Dane osobowe Sygnalisty, oséb ktérych dotyczy zgtoszenie, osdb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia i
0s6b powigzanych z Sygnalistg podlegajg ochronie na zasadach obowigzujgcych w HFP dla ochrony danych
osobowych, z zastrzezeniem, ze dane te moga by¢ przetwarzane jedynie w celach niezbednych do
rozpatrzenia zgtoszenia. Osoby biorgce udziat w rozpatrywaniu zgtoszenia zobowigzane sg do zachowania
w tajemnicy danych, do ktérych miaty dostep.

Zakazane jest podejmowanie wobec Sygnalistow dziatan odwetowych, w szczegdlnosci dziatan o jakich
mowa w rozdziale 2 Ustawy.

Rownolegle lub bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego zgtaszajgcy moze dokonaé
zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo innych organéw publicznych, w
stosownych przypadkach réwniez do instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.
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KLAUZULA INFORMACYIJNA
w zakresie ochrony danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z obowigzujacym w

Henkell Freixenet Polska Sp. z 0.0. Regulaminem zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa.

1.

10.

Administratorem danych osobowych jest Henkell Freixenet Polska Sp. z o0.0. z siedzibg w
Toruniu, ul. Mazowiecka 48, 87-100 Torun.

Z Administratorem mozna kontaktowac sie pisemnie, za pomoca poczty tradycyjnej na w/w
adres, lub drogg mailowa: ado@henkell-freixenet.pl.

Przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z Regulaminem zgtoszer wewnetrznych naruszen
prawa, dotyczy danych Sygnalisty, oséb ktdrych dotyczy zgtoszenie, oséb pomagajacych w
dokonaniu zgtoszenia i 0s6b powigzanych z Sygnalista.

Administrator przetwarza dane osobowe w nastepujacym zakresie: imie i nazwisko, adres
korespondencyjny, adres poczty elektronicznej lub numer telefonu.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, aw
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 przetwarzane beda w nastepujgcych celach i w oparciu o nastepujace
podstawy prawne:

a) wypetnienie obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze w zwigzku z
przetwarzaniem danych zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym naruszen prawa - zgodnie
z Regulaminem zgtoszen wewnetrznych obowigzujacym u Administratora.

Podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. c) Rozporzadzenia z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych — dalej: RODO) — w zwiagzku z przepisami Ustawy o
ochronie sygnalistow.

b) przetwarzanie niezbedne do celdéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez Administratora, ktérymi moga by¢ m.in. przyjmowanie,
rejestrowanie, weryfikowanie i wyjasnianie zgtoszenia naruszenia prawa, a takze
przechowywanie dokumentéw na wypadek prawnej potrzeby wykazania faktow.

Podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. f) RODO.

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia.
Anonimowe zgtoszenia nie bedg rozpatrywane.

Dane osobowe Administrator przetwarza¢ bedzie przez okres konieczny do zarejestrowania
oraz obstugi zgtoszenia, nastepnie przechowywania dla udokumentowania wykonanych
czynnosci oraz na wypadek ujawnienia nowych okolicznosci w sprawie zgtoszenia,
koniecznos$ci udostepnienia dokumentacji organom $cigania, instytucjom kontroli, organom
sgdowym oraz w razie wystapienia roszczen przez okres niezbedny do ich rozstrzygniecia.

Co do zasady dane osobowe bedag przechowywane przez okres 5 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg podlegaé
profilowaniu.
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11. Dane osobowe 0s6b moga by¢ - w zakresie w jakim jest to niezbedne do realizacji celow
przetwarzania tych danych - udostepniane nastepujacym podmiotom:

12.

a)

b)
c)

podmioty Swiadczace ustugi prawne, doradcze, doradczo-kontrolne, podatkowe,
audytowe, inspekcyjne,

podmioty zapewniajace obstuge w zakresie IT lub/oraz systemow teleinformatycznych,
organom Scigania, organom i instytucjom panstwowych, gdy wynika to z obowigzujgcych
przepisow prawa.

W zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych, osobom ktérych dane dotycza przystuguja
nastepujace prawa:

a)

b)

c)

prawo dostepu do tresci danych, prawo do sprostowania danych, prawo do usuniecia
danych, prawo do ograniczenia przetwarzania danych, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych, prawo do przenoszenia danych,

prawo do wycofania wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym
momencie, bez wptywu na zgodnos$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem,

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych) w przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy RODO.

W celu skorzystania z powyzszych praw nalezy skontaktowa¢ sie z Administratorem danych
osobowych poprzez kontakt pod adresem email: ado@henkell-freixenet.pl




