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§1
Cel Procedury

Okreélenic bezpiecznych, wewnetrznych kanatéw informacyjnych stuzgcych skiadaniu zgltoszen dotyczacych
naruszefi prawa powszechnie obowigzujacego oraz regulacji wewngtrznych obowigzujacych w  Grupie
AUTOPART z siedzibg w Mielcu, przy ulicy Kwiatkowskiego 2a, zwang w dalszej czesci procedury
»AUTOPART”.

Okreélenie sposobu ochrony sygnalistow.

§2

Definicje

Sygnalista — pracownik, w tym byly pracownik, kandydat do pracy, pracownik tymczasowy, osoba $wiadczgca
prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorca,
prokurent, akcjonariusz lub wspélnik, cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej, osoba $wiadczaca pracg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysta, wolontariusz lub inna osoba, ktora zgtasza lub
ujawnia informacje na temat naruszeh prawa w AUTOPART, ktore uzyskala w zwigzku
z wykonywana pracg, ujawniajaca naruszenia prawa za posrednictwem dostgpnych kanatow zglaszania
nieprawidtowosci.

Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacjg, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie
prawnym, w ktorym sygnalista uczestniczy! w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie

umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekécie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa.
Naruszenia prawa — wszelkie wystepujace w ramach prowadzonej przez AUTOPART dziatalno$ci zdarzenia,
ktore naruszajg lub moga naruszac¢ przepisy prawa dotyczace:

1) korupcji,

2) zamowien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony $rodowiska,

8) ochrony konsumentow,

9) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

10) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

11) intereséw finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej,

12) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania os6b prawnych,

13) konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowicka i obywatela — wystgpujace w stosunkach jednostki z organami
wiadzy publiczne;.

Kanaly informacyjne AUTOPART — wewngtrzne rozwigzania organizacyjne oraz techniczne stuzace do zgtaszania

nieprawidtowosci.

Komisja ds. zglosze# naruszen prawa — Komisja powotana przez Zarzagd AUTOPART, do ktérej zadai nalezy

w szczegblnosci przeprowadzanie dziatan nastepczych oraz postgpowai wyjasniajacych dotyczacych Zgloszenia,

zwana dalej Komisja.
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Pelnomocnik ds. zgloszeri naruszen prawa — osoba powolana przez Zarzad, ktérej zadania okreéla ninicjsza
procedura ujawniania naruszen prawa w AUTOPART, zwany dalej Pelnomocnikiem.

Dzialania nastgpcze — dzialania polegajace na weryfikacji Zgloszenia oraz dalszej komunikacji z Sygnalista,
w tym prowadzenie postgpowania wyjasniajacego wedtug okre$lonych trybéw, wystepowanie o dodatkowe
informacje dotyczgce Zgtoszenia i przekazywanic informacji zwrotnej dotyczacej Zgloszenia.

Postepowanie wyjasniajgce — postgpowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym zgloszeniem.

Dzialania odwetowe — dziatania lub zaniechania, ktore prowadza do pogorszenia sytuacji Sygnalisty i zostaly
podjete w zwigzku z ujawnieniem przez t¢ osobg nieprawidlowosci.

Informacja zwrotna — przekazanie SygnaliScie informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastgpczych oraz powoddw takich dziatan.

Zgloszenie — informacja o zidentyfikowanym przez Sygnaliste dziataniu lub zanicchaniu bedgcym naruszeniem
prawa, procedur i standardow etycznych obowigzujacych w AUTOPART, zgloszona przez dostepny kanal
informacyjny.

Zarzgd — Prezes oraz Wiceprezesi Zarzadu Spotek z Grupy AUTOPART wymienieni w KRS.

§3
Ochrona sygnalisty

Procedura ma na celu ochrong Sygnalisty przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi, w szczegdlnosci

o charakterze represyjnym, dyskryminujgcym lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, moggcymi

by¢ nastgpstwem takiego Zgtoszenia,

Ochronie podlega Sygnalista, ktory dokonat Zgloszenia w dobrej wierze, od chwili zgtoszenia. Zgloszenie nie

moze skutkowac dziataniami odwetowymi lub innymi niepozadanymi dziataniami wobec Sygnalisty polegajacymi

w szczegolnosci na:

1) zwolnieniu z pracy,

2) wykorzystywaniu zalezno$ci stuzbowej Sygnalisty, badZ wywieraniu wplywu na osoby, z ktérymi Sygnalista
wspolpracuje.

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja ujawnieniu do wiadomoéci

ogolnej, chyba ze za jego dobrowolna, wyrazna, pisemng zgoda.

Osoba wyznaczona do przyjmowania zgloszen, niezwlocznie po jego otrzymaniu dokonuje anonimizacji danych

Sygnalisty i nadaje numer sprawie zgodnie z kolejno$cia zgloszen w Rejestrze Zgloszen Nieprawidtowosci —

Zalgeznik nr 1. Numer Zgloszenia bgdzie wykorzystany jako identyfikator sprawy zgloszonej przez Sygnaliste.

Wykorzystany kanat informacyjny wniesienia Zgloszenia powinien by¢ zastrzezony jedynie do wiadomosci

Petnomocnika, a w przypadku jego nicobecnosci — osoby upowaznionej.

Sygnalista, w przypadku wystapienia dziatan odwetowych, niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie Pelnomocnika

ds. zgloszen naruszen prawa.

Sygnalisci dokonujacy Zgtoszenia w ztej wierze lub dokonujacy Zgloszenia niepowaznego, stanowigcego w istocic

naduzycie nie podlegaja ochronie.

§4

Dokonywanie Zgloszen Wewnetrznych

Wz6r Formularza zgtoszenia nieprawidtowosci stanowi Zatgeznik nr 2 do niniejszej Procedury.

Zgloszenia naruszen Sygnalista dokonuje poprzez dedykowane kanaty informacyjne obowigzujgce
w AUTOPART tj.:

1) wysylk¢ na adres mailowy Pelnomocnika ds. naruszen prawa, ktorego dane kontaktowe oraz wzor formularza

zgloszenia znajduje sig: na stronie internetowej pod adresem www.autopart.pl,
2) przekazanie osobiScie Pelnomocnikowi ds. naruszen prawa.
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Zgloszenie moze mie¢ charakter:

1) Poufny - w przypadku, gdy Zgloszenie zawiera dane Sygnalisty. Dane te sg chronione przed dostgpem o0s6b
nieupowaznionych a w tresci zgtoszenia brak jest zgody na ujawnienie tych danych.

2) Jawny - podczas, gdy Sygnalista z wlasnej inicjatywy wyraza wol¢ ujawnienia swojej tozsamoéci. W tym
przypadku podstawg do ujawnienia danych jest wyrazna, pisemna zgoda Sygnalisty wyrazona w tresci
Zgloszenia.

Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci:

1) dane kontaktowe tj. imi¢ i nazwisko, status,

2) informacjg, czy zgloszenie zostato przekazane do podmiotu zewngtrznego,

3) szczegblowy opis naruszeh wraz z okoliczno$ciami ich zaj$cia, datami oraz §wiadkami, jezeli tacy wystepuja,

4) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Zgloszenie wewnetrzne dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami oraz wykazem

swiadkow.

Osobg wiadciwg do otrzymywania zgloszen jest Pelnomocnik lub odpowiednia osoba upowazniona.

Niniejsza Procedura nie ma zastosowania do Zgloszen przesytanych anonimowo. Zgloszenia anonimowe nie beda

rozpatrywane.

Zgloszenia sg rejestrowane w Rejestrze zgloszen nieprawidtowos$ci — Zatacznik nr 1.

Zgloszenia rozpatrywane sg przez Komisjg. Od zgloszenia Komisja ma 3 miesigce na poinformowanie Sygnalisty

o podjetych dziataniach.

Potwierdzenie wpltywu Zgloszenia nastgpuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgloszenia — wzor okresla

Zatgcznik nr 3.

Zgloszenie uznane za niekompletne po analizie Komisji moze by¢ skierowane do Sygnalisty w celu uzupehienia.

Nieuzupelnienie Zgloszenia w terminie 7 dni od otrzymania wezwania skutkuje rozpatrzeniem Zgloszenia na

podstawie posiadanej dokumentacji.

§5

Zgloszenie zewnetrzne i ujawnienie publiczne

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewngtrznego.
Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny.

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli: dokona zgloszenia wewngtrznego,
a nastgpnie zgloszenia zewngtrznego i podmiot prawny, a nast¢pnie organ publiczny nie podejmg zadnych
odpowiednich dziatan nastgpczych ani nie przekaza sygnaliScie informacji zwrotnej lub dokona zgloszenia
zewnetrznego i jest brak reakcji.

Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w przepisach od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedgca przedmiotem zgloszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego oraz ze
stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Pozostale kwestie zwigzane ze zgloszeniami zewngtrznymi zostaly uregulowane w Rozdziale 4 Zgloszenia
zewnetrzne Ustawy z dnia 14.06.2024 o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024 poz. 928).

§6

Sklad i organizacja pracy Komisji

Komisje ds. zgtoszen naruszen prawa powoluje Zarzad.

W sktad Komisji wchodza:

1) Przewodniczacy — Petnomocnik ds. spraw zgloszen naruszen prawa,
2) Dwoch Cztonkéw Komisji.




Kadencja Komisji wynosi 5 lat. Kazdorazowo sktad Komisji powotywany jest na pisemnym druku, ktory stanowi
Zalgcznik nr 7.

3. W przypadku zawito$ci Zgloszenia, Przewodniczacy Komisji moze w celach doradezych powolywaé ckspertow
spoérod pracownikow AUTOPART.,

4. Eksperci nie posiadajg prawa glosu w sprawie podjecia ostatecznej decyzji w sprawie rozpatrywanego zgloszenia.

5. Pracami Komisji kieruje Przewodniczgey, a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpca, powolany przez Zarzad
sposrod pozostatych cztonkéw Komisji.

6. Komisja odpowiedzialna jest za przeprowadzenic oceny formalnej Zgloszenia oraz podjgcic odpowiednich dziatan
nast¢pczych wskazanych w § 9 niniejszej Procedury.,

7. W przypadku braku jednomy$lnodci, wnioski kofcowe Komisji zapadaja zwykly wiekszoécia glosow,
a w przypadku réwniej liczby gloséw decyduje glos Przewodniczacego Komisji, ktory gtosuje jako ostatni.

8. Czlonkowie Komisji oraz eksperci zobowiazani sa do posiadania o$wiadczen o poufnoéci.

9. Czlonkowie Komisji, co do ktérych z tresci Zgtoszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwick sposob zaangazowani
w dziatanic lub zaniechanie stanowigce przedmiot Zgloszenia, nic mogg uczestniczyé w pracach Komisji.
W szczegolnosci cztonkiem Komisji nie moze by¢:
1) sygnalista, ktéry przekazat zgloszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia,
2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie,
3) osoba bgdgca bezposrednim podwiadnym lub przelozonym osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu przepiséw kodeksu karnego),
5) osoba wykonujgca czynnosci lub zalatwiajgca sprawy, ktorych prawidtowo$é bedzie przedmiotem badani,
6) osoba, ktorej udziat w postgpowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwoéci co do jej bezstronnosci z innych

przyczyn.

§7

Zadania Komisji

1. Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) ocena prawidlowosci Zgtoszenia,
2) poinformowanie Zarzadu AUTOPART o wplywie Zgloszenia,
3) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego,
4) wzywanie do uzupelnienia, w razie wystapienia takiej potrzeby,
5) przeprowadzenie oceny zebranych dowodow,
6) powotanie §wiadkow w sprawie, w razie wystapienia takiej potrzeby,
7) sporzadzenie, na podstawie przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego, raportu z postepowania
wyjasniajgcego po Zgloszeniu naruszenia - wzor stanowi Zalgcznik nr 4 do niniejszej Procedury,
8) poinformowanie Zarzadu o wynikach postgpowania wyjasniajacego,
9) sporzadzenie informacji zwrotnej kierowanej do Sygnalisty.

§8

Zadania Pelmomocnika

1. Do zadan Peinomocnika, ktory jest réwnoczesnie przewodniczacym Komisji, a w przypadku jego nieobecnogei —
osoby upowaznionej przez Zarzad, nalezy w szczegdlnoécei:
1) obstuga administracyjno — biurowa Komisji,
2) nawigzywanic kontaktu z Sygnalista, w celu informowania o postgpowaniu w sprawie Zgloszenia oraz
uzyskania uzupetnienia Zgloszenia,
3) nadzoér nad ewentualnymi dziataniami odwetowymi w stosunku do Sygnalisty, a w przypadku Zgloszenia

stosowania dziatan odwetowych, natychmiastowa interwencja,

4) sporzadzanie listy obecnosci z posiedzenia Komisji,
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5) przyjmowanie Zgloszen,

6) potwierdzanie otrzymania Zgloszen w ciggu 7 dni od daty otrzymania — Zalgcznik nr 3,
7) prowadzenie Rejestru zgloszen nieprawidlowosci,

8) zawiadamianie cztonkdéw Komisji o terminie posiedzenia,

9) przekazanie Sygnali§cie informacji zwrotnej o wynikach postgpowania wyjaéniajgcego.

§9
Tryb obiegu Zgloszenia

Zgloszenie rozpatrywane jest zgodnie z zasadami okreSlonymi w Procedurze.

Przewodniczacy Komisji zobowigzany jest niezwlocznie poinformowaé Zarzad o otrzymaniu Zgloszenia.
Komisja przeprowadza postepowanie wyjasniajace wewnatrz Spotki lub przekazuje Zgloszenie organom
zewngtrznym.

Zgtoszenie podlega oddaleniu w przypadku:

1) ponownego Zgloszenia tego samego naruszenia prawa,

2) ogolnikowosci Zgtoszenia, po uprzednim skierowaniu formularza zgloszeniowego do uzupetnienia,

3) braku dowodow naruszenia prawa,

4) nie uwzglednia naruszen prawa w katalogu par. 2 pkt. 3.

Komisja w przypadku Zgloszen zasadnych wydaje rekomendacj¢ do Zarzadu o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do pracownika lub innej osoby, ktéra dopuscila si¢ naruszenia oraz
rekomendacje mozliwych dziatan zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie podobnych naruszen
prawa w przysztosci.

Przebieg wewngtrznego postgpowania wyjasniajgcego powinien by¢ poparty stosowng dokumentacja.

Po zakonczeniu postgpowania wyjasniajacego Przewodniczacy Komisji zobowigzany jest poinformowaé Zarzad
o wynikach postgpowania wyjasniajacego — Zatacznik nr 4 (Raport z postgpowania wyjasniajacego), a nastepnie
powiadomié Sygnaliste.

§ 10
Przechowywanie dokumentacji zwigzanej ze Zgloszeniem

Za prowadzenie spraw oraz gromadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej Zgloszen odpowiedzialny jest
Pelnomocnik ds. zgtoszen naruszen prawa.

Dokumenty dotyczace Zgtoszen wraz z Rejestrem przechowywane sg w sposdb zabezpieczajgcy je przed dostepem
0sob trzecich.

Dane zawarte w Spisie zgloszen bgdg przechowywane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonficzono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami,
Spis prowadzony jest w formie papierowe;j.

§ 11
Dostep do danych

Autopart zapewnia poufno$¢ danych osobowych sygnalistow 1 0s6b wskazanych w zgloszeniach. Dotyczy to
zaréwno identyfikacji, jak i informacji na temat zgtaszanych naruszen.

Sygnalisci majg prawo dostgpu do swoich danych osobowych przetwarzanych w zwigzku ze zgloszeniem.
Przetwarzanie danych osobowych sygnalistow i 0s6b wskazanych w zgloszeniach jest ograniczone wylgcznie do
celow zwiazanych z obstugg systemu zglaszania naruszen.,

Dostep do danych osobowych Sygnalisty ma w szczegdlnoéci Pelnomocnik lub cztonek Komisji oraz Zarzad.

Za usuwanie danych przechowywanych w skrzynce mailowej odpowiedzialny jest Petnomocnik.

Czlonkowie Komisji oraz eksperci sktadaja stosowne o$wiadczenia o przetwarzaniu danych osobowych o0sob
zwigzanych ze Zgloszeniem oraz o$wiadczenia o poufnoéci — Zatgeznik nr 5. | '




§ 12
Falszywe zgloszenie

Zgloszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania fatszywych zgloszen nieprawidtowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania wyjasniajgcego, iz
w zgloszeniu nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawdg, zglaszajgcy bedacy
pracownikiem, moze zostaé pociggni¢ty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu
Pracy. Zachowanie takiec moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajacego, §wiadczacego na rzecz AUTOPART ushugi na podstawie umowy cywilnoprawne;
lub handlowej ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidlowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze
umowy i definitywnym zakoficzeniem wspolpracy pomig¢dzy stronami.

Niczaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego zgloszenia
nieprawidlowosci moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnoéci odszkodowawezej, w przypadku wystapienia
szkody po stronic AUTOPART, zwigzanej z falszywym zgloszeniem.

§ 13

Postanowienia koncowe

Kicrownicy jednostek organizacyjnych sa zobowigzani zapozna¢é wszystkich podlegtych pracownikow
z postanowieniami niniejszej Procedury.

Dziat Kadr i Plac przekazuje informacje dotyczace Procedury pracownikowi przystgpujacemu do pracy przed jej
rozpoczeciem oraz odbiera podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu sig i zrozumieniu Procedury — wzor okresla
Zatacznik nr 6.

Treé¢ Procedury zostata przedstawiona i uzgodniona z przedstawicielem zatogi.
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