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1. Wstep

Pilkington Automotive Poland Spdtka z o.0. prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa, najwyzszymi standardami etycznymi i najlepszymi praktykami
biznesowymi.

Majac powyzsze na wzgledzie, jak réwniez realizujac wymogi wynikajace z Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Spétka postanawia wdrozy¢ Procedure zglaszania
nieprawidtowosci.

Celem niniejszej Procedury jest zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Spétki poprzez
wdrozenie efektywnego i jednolitego systemu informowania o nieprawidlowosciach, stworzenie
bezpiecznych kanaléw zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan
odwetowych wobec o0séb zglaszajacych naruszenia prawa.

Procedura jest adresowana do wszystkich Pracownikéw Spéitki oraz innych oséb, ktére powziety
wiadomo$¢ o naruszeniu prawa w konteks$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od podstawy prawnej
i formy $wiadczenia pracy, jak rowniez niezaleznie od tego, czy dany stosunek prawny ma zosta
dopiero nawigzany, istnieje czy juz ustat.

2. Definicje
Dla potrzeb niniejszej Procedury definiuje si¢ nastepujgce pojecia:

1. Dzialanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem i ktdre narusza lub moze naruszyé
prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnali§cie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie;

2. Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w podmiocie prawnym, w ktérym Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie
prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontek$cie zwigzanym
z pracg, lub informacja dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

3. Kontekst zwigzany z praca — przeszle, obecne lub przyszle dziatania zwigzane z praca,
w ramach ktérych — niezaleznie od charakteru tych dziatah — osoba fizyczna moze uzyskaé
informacje na temat naruszen i doswiadczy¢ dziatan odwetowych;

4. Koordynator ds. zgodnos$ci / Koordynator — osoba upowazniona przez Spétke, odpowiedzialna
m.in. za prowadzenie lub koordynowanie wewnetrznych postepowan wyjasniajacych w sprawie
zgtoszonych nieprawidtowosci;

5. Naruszenie — kazde dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa;



10.

11.

12.

13.

Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna lub prawna wskazana w zgltoszeniu jako
osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita si¢
naruszenia prawa, jest powiazana;

Osoba pomagajaca w zgloszeniu - osoba fizyczna, ktéra pomaga SygnaliScie w zgtoszeniu
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osoba powigzana z Sygnalistg - osoba fizyczna, ktéra moze do§wiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspOlpracownik lub osoba najblizsza dla Sygnalisty w rozumieniu art.115 Ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

Procedura Zglaszania Naruszen (Procedura) — niniejszy dokument;

Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zglasza w ramach niniejszej procedury informacje
0 naruszeniu prawa, uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca;

Zespol wyjasniajacy/Zespol — dziatajacy ad hoc zespot os6b odpowiedzialnych za wyjasnienie
zgloszenia, jak rowniez rekomendowanie dziatan naprawczych eliminujacych lub
minimalizujacych ryzyko powtdérzenia si¢ nieprawidtowosci;

Zgloszenie — sygnal pochodzacy od pracownika Spétki lub innej osoby co do podejrzenia
wystapienia nieprawidlowosci, zgloszony zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszej
Procedurze;

Zgloszenie anonimowe - zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci.

Zasady ogolne

Przedmiotem zgtoszenia w ramach niniejszej Procedury moga by¢ naruszenia prawa okreslone

w
1y
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, dotyczace:
korupcji;
zamoéwien publicznych;
ustug, produktéw i1 rynkéw finansowych;
przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnos$ci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;
ochrony $rodowiska;
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczefnstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;



16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
pafstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolno$ci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Spotka w ramach niniejszej procedury nie przewiduje mozliwosci zglaszania naruszen
wykraczajacych poza zakres okreslony w Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Naruszenia wykraczajace poza ustawowy katalog (np. naruszenia z zakresu prawa pracy) nalezy
zglasza¢ zgodnie z regulacjami wewngtrznymi obowigzujacymi w Spétce np. Kodeksem Etyki
(Kodeks Etyki) oraz Polityka Przeciwdziatania Mobbingowi, Dyskryminacji, Molestowaniu i
Molestowaniu Seksualnemu w Pilkington Automotive Poland  Sp. z o0.0. (Procedura
Przeciwdziatlania Mobbingowi...)

Postanowienia niniejszej Procedury maja zastosowanie do oséb fizycznych, ktére zglaszaja

informacje o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z praca, w tym do:

a) pracownikow;

b) pracownikéw tymczasowych, oséb swiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

c) przedsigbiorcow;

d) wspdlnikéw;

e) o0s6b swiadczacych prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

f) stazystow;

g) wolontariuszy;

h) praktykantow.

Niniejsza Procedure stosuje si¢ takze do os6b fizycznych, o ktérych mowa w pkt. 3 powyzej
w przypadku zgloszenia informacji o naruszeniu prawa, uzyskanej w konteks$cie zwigzanym z praca,
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub gdy taki stosunek juz ustat.

Zgtoszenie w ramach niniejszej Procedury moze by¢ zgloszeniem anonimowym.

Tozsamos$¢ Sygnalisty objetego ochrong oraz wszelkie informacje pozwalajace na jego
identyfikacj¢ nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba, ze za jego wyrazna
zgoda.

Ujawnienie danych Sygnalisty moze nastgpi¢, jezeli obowigzek ten wynika z powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady
odpowiednio postgpowan wyjasniajacych, postgpowan przygotowawczych lub sadowych, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgloszenie.

Niezaleznie od mozliwosci dokonania zgloszenia z wykorzystaniem zasad okreslonych
w przedmiotowe]j procedurze, Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego do Rzecznika
Praw Obywatelskich, stosownych organdéw publicznych oraz stosownych instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej np. Europejskiego Urzedu ds. Zwalczania Naduzy¢
Finansowych (OLAF).



4.

1.

Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgloszeniami

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i wstgpng analize zgloszen oraz koordynowanie
wewnetrznego postepowania wyjasniajacego jest Koordynator ds. zgodnosci.

Osoby, co do ktérych z tresci zgloszenia nieprawidtowos$ci wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek
sposéb negatywnie zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie stanowiace nieprawidtowosc,
nie moga by¢ angazowane w analiz¢ tego zgloszenia.

Koordynator ds. zgodno$ci przedstawia Prezesowi zarzadu propozycje skladu Zespotu
wyjasniajacego.

Przewodniczacym Zespotu wyjasniajgcego jest Koordynator ds. zgodnosci, a pozostali cztonkowie
(nie mniej niz 3 osoby) dziataja na podstawie zatwierdzenia/wyboru Prezesa zarzadu.

Koordynator ds. zgodnosci informuje kazdorazowo o wptynigciu zgloszenia:
a) Prezesa zarzadu;
b) Cztonka zarzadu — jezeli zgtoszenie dotyczy Prezesa zarzadu.

Prezes zarzadu i Cztonek zarzadu sprawuja bezposredni nadzér nad Koordynatorem ds. zgodnosci
w zakresie przyjmowania, wstepnej analizy i koordynowania wewngtrznych postgpowan
wyjasniajacych.

Wszystkie osoby zaangazowane po stronie Spétki w proces przyjmowania, analizowania

i rozpatrywania zgloszen posiadaja stosowne upowaznienia, i s3 zobowigzane do zapewnienia
poufnos$ci uzyskanych informacji.

Z.glaszanie nieprawidlowosci

Zgloszenia nieprawidtowo$ci moga by¢ dokonywane jedynie poprzez dedykowane poufne kanaty
zgloszen:

a) poprzez e-mail na adres: naruszenia@pl.nsg.com

b) na adres do korespondencji:

Pilkington Automotive Poland Sp. z 0.0. Koordynator ds. zgodnoSci,
27-600, Sandomierz,ul. Portowa 24
z dopiskiem na kopercie ,,ZGL.OSZENIE NARUSZENIA”

Na wniosek zglaszajacego przestane na wskazany powyzej adres e-mail lub adres do korespondenc;ji
zgloszenie, moze by¢ dokonane ustnie za pomocg bezposredniego spotkania z Koordynatorem
ds. zgodno$ci, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu ze spotkania.



3. W przypadku zgtoszenia dotyczacego dziatalnosci Koordynatora ds. zgodnosci zgtoszenia moga
by¢ dokonywane listownie na adres: Pilkington Automotive Poland Sp. z o.0. 27-600
Sandomierz, ul. Portowa 24 z dopiskiem na kopercie ,,NARUSZENIE — do rak wtasnych Dyrektora
Generalnego”.

4. Zgloszenie podejrzenia nieprawidlowosci powinno zawiera¢ wszelkie dostepne informacije
i w miare mozliwosci dowody, ktoére mogtyby ulatwi¢ oraz przyspieszy¢ przeprowadzenie
wewnetrznego postepowania wyjasniajacego w danej sprawie, w szczegdlnosci:

a) dane osoby zgltaszajacej, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko, miejsce pracy (chyba, ze zgloszenie
jest dokonywane anonimowo)

b) imig¢ i nazwisko osoby, ktéra zdaniem zglaszajacego dopuscita si¢ nieprawidlowosci;

c) komorke lub jednostke organizacyjna, w ktérej miata miejsce nieprawidtowos¢;

d) date (okres) powstania (trwania) nieprawidtowosci;

e) opis okolicznosci, ktére w ocenie Zglaszajacego §wiadcza o powstaniu nieprawidtowosci;

f) wskazanie osob, z ktérymi Zglaszajacy kontaktowat si¢ juz w danej sprawie;

g) jesli to mozliwe — zalaczenie dowodéw, np. dokumentéw, zdjeé, itp.;

h) jesli to mozliwe — zalaczenie wykaz §wiadkow;

i) wskazanie innych informacji, ktére w ocenie zglaszajagcego moga przyczyni¢ si¢ do ustalenia
stanu faktycznego w danej sprawie.

6. Postepowanie wyjasniajace

1. Kazdorazowo po wplynigciu zgtoszenia, Koordynator ds. zgodno$ci niezwlocznie dokonuje jego
wstepnej analizy, w ramach ktérej moze weryfikowa¢ przedtozone dokumenty oraz wnioskowac
o dodatkowe wyjasnienia.

2. Ze wstepnej weryfikacji zgloszenia i1 ustalen w trakcie niego poczynionych Koordynator
ds. zgodnos$ci sporzadza pisemna notatke, ktdra przekazuje Prezesowi zarzadu / Cztonkowi zarzadu
jezeli zgtoszenie dotyczy Prezesa Zarzadu.

3. Koordynator ds. zgodno$ci potwierdza zglaszajacemu przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, chyba ze zglaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
potwierdzenie.

4. W przypadku zgloszen anonimowych, informacje zwrotne beda przekazywane tylko w przypadku
przekazania przez zgltaszajacego danych kontaktowych.

5. Jezeli zgloszenie jest zakwalifikowane do dalszej weryfikacji, Koordynator ds. zgodnosci wszczyna
postepowanie wyjasniajace, ktére prowadzi Zesp6t wyjasniajacy, powotywany przez Prezesa
zarzadu / Cztonka zarzadu. Nadzo6r nad postepowaniem wyjasniajacym prowadzonym przez Zespo6t
wyjasniajacy sprawuje Koordynator ds. zgodnosci jako jej przewodniczacy.

6. Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci przez Zesp6t wyjasniajacy nastepuje bez zbednej
zwloki, 1 powinno nastapi¢ w okresie nie dtuzszym niz 3 miesiace od daty wszczecia postgpowania
wyjasniajacego.



7. Wszyscy pracownicy Spotki sg zobowigzani w petnym zakresie wspéipracowaé z zespolem
prowadzacym wewngtrzne postgpowanie wyjasniajace, w szczegdllnosci udziela¢ niezbednych
informacji i wyjasnien (ustnie lub pisemnie).

8. Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego Zespot sporzadza raport dla Prezesa zarzadu /
Czlonka zarzadu, w ktérym stwierdza, czy informacje / zarzuty objgte zgtoszeniem, okazaty sig¢
w ocenie zespotu potwierdzone i zasadne. Raport obejmuje takze rekomendacje zespotu w zakresie
zatatwienia sprawy oraz ewentualnych konsekwencji, jakie powinny zosta¢ wyciggnigte w stosunku
do sprawcy/sprawcOw nieprawidlowosci albo zgtaszajacego, ktéry dokonat §wiadomie falszywego
zgltoszenia.

9. Koordynator ds. zgodnosci ma obowiazek poinformowa¢ osobe dokonujaca zgloszenia
o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych i powodach takich dziatah w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesiecy od otrzymania zgtoszenia, chyba Zze Sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacj¢ zwrotna.

7. Srodki ochrony

1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem, ze mial
uzasadnione podstawy sadzié, ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja jest prawdziwa
w momencie dokonywania zgloszenia i Ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

2. Wobec Sygnalisty podlegajacego ochronie nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe
ani proby lub groZzby zastosowania takich dzialan.

3. Do otwartego katalogu form dziatan odwetowych zalicza si¢ miedzy innymi: odmowe¢ nawigzania
stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, zmiang¢
miejsca pracy, zmian¢ godzin pracy, obnizenie wysoko$ci wynagrodzenia, przymus, zastraszanie.

4. Zakaz dziatan odwetowych stosuje si¢ odpowiednio takze wobec innych oséb takich jak osoby
pomagajace w dokonaniu zgloszenia, osoby trzecie powigzane ze zglaszajacym oraz podmioty
powiazane ze zglaszajacym, w szczegdlnosci stanowigce wasno$¢ lub zatrudniajace zglaszajacego.

5. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $§wiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji,
ma prawo do odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie débr osobistych od Sygnalisty,
ktéry dokonat takiego zgtoszenia.

6. Dokonanie $wiadomego zgloszenia nieprawdziwych informacji (np. w odwecie na przetozonym,
w celu poméwienia innej osoby, zatajenia popetnionego naduzycia wtasnego lub innej osoby) moze
skutkowa¢ réwniez konsekwencjami dyscyplinarnymi dla Sygnalisty, w szczegélnoSci moze zosta¢
uznane za ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, bedace podstawa
do rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy zglaszajacego, badz podstawe
do wypowiedzenia umowy cywilnoprawnej taczacej zgtaszajacego ze Spotka.



8. Ewidencja i dokumentacja

1. Kazde zgloszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w rejestrze nieprawidlowos$ci, niezaleznie
od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajacego.

2. Zaprowadzenie rejestru nieprawidtowosci odpowiada Koordynator ds. zgodnosci.

3. Rejestr nieprawidtowosci nalezy prowadzi¢ wedtug wzoru stanowiacego Zatacznik nr 1. Rejestr
zawiera co najmnie;j:

a) numer zgloszenia;

b) przedmiot naruszenia;

c) dane osobowe zglaszajacego;

d) dane osoby ktdrej dotyczy zgloszenie;

e) adres do kontaktu zglaszajacego;

f) date¢ dokonania zgtoszenia;

g) informacja o podjetych dziataniach nastepczych;
h) dat¢ zakonczenia sprawy.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane
przez 3 lata po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

5. Dokumentacja dotyczaca zgtoszenia jest prowadzona w formie papierowej lub elektroniczne;j.

6. Poza prowadzeniem rejestru Koordynator ds. zgodnosci, jest zobowigzany do przechowywania
wszelkich dowodéw, dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji
dotyczacych rozpatrzenia zgloszenia przez okres wynikajacy z obowiazujacych przepiséw prawa.

9. Postanowienia koncowe

1. Procedura zglaszania nieprawidlowosci wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej
do wiadomosci oséb wykonujacych prace na rzecz Spétki.

2. Osobie ubiegajacej si¢ o wykonanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy, ustug lub pelnienia funkcji, informacje
o obowiazujacej Procedurze zglaszania nieprawidtowosci przekazuje si¢ wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

3. Na stronie internetowej Spétki zamieszcza sie niniejsza Procedure wraz z klauzulg informacyjna

dla os6b, ktérych dane sa przetwarzane w zwiazku z przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen.

4. Stosowanie postanowien niniejszej Procedury nie zwalnia z obowigzku przestrzegania przepiséw
prawa powszechnie obowigzujacego, w tym obowigzkéw w zakresie zglaszania informacji
o nieprawidlowosciach wlasciwym organom.



Zaltacznik numer 1

do Procedury zgtaszania naruszen w Pilkington Automotive Poland Spétka z o.0.

Rejestr naruszen

Numer Dane osoby ktérej Adres do kontaktu Dat¢ dokonania Informacja o podjetych Data zakonczenia

LP. . Przedmiot naruszenia Dane osobowe - . . . .
zgloszenia sygnalisty dotyczy zgloszenie sygnalisty zgloszenia dziataniach nastgpczych sprawy

10
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