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.  Wprowadzenie i cele

Spotki Grupy Xella, zdefiniowane jako XI(BM) Holdings GmbH i jej w pehi
skonsolidowane spétki zalezne (dalej: "Grupa Xella"), do ktérej nalezy spétka Xella
Polska sp. z 0.0., zobowigzujg sie do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w ramach
wszystkich obowigzujgcych przepiséw prawa i zgodnie z zasadami postepowania
zawartymi w Kodeksie Postepowania Xella. Jest on podstawg zrownowazonego tadu
korporacyjnego w Xella Polska sp. z 0.0. oraz catej Grupy Xella.

Informowanie o zaistniatych lub potencjalnych naruszeniach odpowiednich przepisow
prawa krajowego i miedzynarodowego, mozliwych zagrozeniach dla praw cziowieka i
srodowiska, a takze naruszeniach wewnetrznych wytycznych w s$rodowisku
korporacyjnym, jest jednym z kluczowych elementéw prawidtowego i bezpiecznego
zarzgdzania spoétkami nalezagcymi do Grupy Xella, oraz pomaga zidentyfikowac i
zminimalizowa¢ lub zaradzi¢ takim niepozgdanym zjawiskom na wczesnym etapie.

Zarzad Xella Polska sp. z 0.0. oraz kadra kierownicza aktywnie wspierajg zgtaszanie
wszelkich informacji pozwalajgcych na eliminowanie nieprawidtowosci w dziatalnosci
Xella Polska sp. z o.0. i promujg kulture odpowiedzialnosci w organizaciji.

Il. Zakres i grupa docelowa

Niniejsza procedura zgtaszania nieprawidtowosci (dalej ,Procedura”) okresla zasady:
zgtaszania informacji o naruszeniach prawa (w tym informacji o uzasadnionym
podejrzeniu dotyczgcym zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie) w Xella Polska sp. z 0.0. lub informac;ji dotyczacej
préby ukrycia takiego naruszenia prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych,
zgodnie z polskg ustawg o ochronie sygnalistow' (dalej ,Ustawa”).

Procedura dotyczy w szczegodlnosci wszystkich pracownikow (w tym pracownikéw
tymczasowych, kadry kierowniczej i kierownictwa), oséb swiadczacych prace na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsiebiorcow, a takze oséb swiadczgcych prace pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy i innych osob wymienionych w Ustawie, ktore
zgtaszajg lub ujawniajg publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie
zwigzanym z pracg (zdefiniowanym w art. 2 pkt 5 Ustawy).

lll. Przyjecie Procedury

Niniejsza Procedura zostata opracowana przez Dziat Compliance Xella Polska sp. z o.0.
oraz zatwierdzona przez Zarzad Xella Polska sp. z 0.0., po uprzedniej konsultacji z
Zaktadowg Organizacjg Zwigzkowg dziatajgcg w Xella Polska sp. z 0.0. — Komisjg
Zaktadowg NSZZ ,Solidarnos¢” nr 1688 w Ostrotece.

" Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z dnia 24 czerwca 2024 roku, poz. 928)
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IV. System zgtaszania nieprawidiowosci w Xella Polska sp. z
0.0.

1. Przedmiot zgtoszenia

1.1. Zgloszenia dotyczace naruszen prawa, w stosunku do ktérych maja
zastosowania przepisy Ustawy.

Wdrozony niniejszg Procedurg system informowania o nieprawidtowosciach stuzy do
zgtaszania zaistniatych lub potencjalnych naruszen krajowych i miedzynarodowych
(powszechnie obowigzujgcych w Polsce) przepisow prawa, ktére majg wptyw na
Srodowisko korporacyjne i dziatalno$¢ operacyjng Xella Polska sp. z 0.0., dotyczacych:

1) korupciji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczehstwa sieci i systemow 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 panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.

Naruszeniem prawa zwigzanym z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16 powyzej jest
dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, zas
informacjg o naruszeniu ww. prawa jest rowniez informacja dotyczaca préby ukrycia
takiego naruszenia prawa.

Do zgtoszen informacji o naruszeniach prawa w zakresie dziedzin wskazanych
w pkt 1-16 powyzej, zastosowanie majg przepisy Ustawy.

1.2. Zgltoszenia dotyczace innego rodzaju naruszen ( w tym regulacji
wewnetrznych i standardéw etycznych obowigzujacych w Xella Polska sp.
z 0.0.), w stosunku do ktérych nie znajdujg zastosowania przepisy Ustawy.

Informacje o zaistniatych lub potencjalnych naruszeniach innych niz te, o ktérych mowa
w pkt 1.1. powyzej, obejmujgcych swoim zakresem:

e naruszenia wewnetrznych regulacji Xella Polska sp. z o.0., tj. przyjetych
w Xella Polska sp. z 0.0. procedur, instrukcji, wytycznych i korporacyjnych zasad
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etycznych, w szczegdlnosci Kodeksu Postepowania Xella (dalej tgcznie:
,Regulacja Wewnetrzne”),

e naruszenia podstawowych praw cziowieka lub dziatania albo zaniechania
stwarzajgce dla nich ryzyko naruszenia, w tym w fancuchu dostaw zgodnie
z definicjg zawartg w krajowych i miedzynarodowych przepisach dotyczgcych
nalezytej starannosci w fancuchu dostaw (w tym niemieckiej ustawy o
obowigzkach nalezytej starannosci korporacyjnej w tancuchach dostaw (,LkSG”),

e dziatania lub zaniechania polegajgce na niszczeniu lub zaborze mienia Xella
Polska sp. z 0.0. (w tym akty wandalizmu, kradziezy, przywtaszczenia),

e dziatania lub zachowania o charakterze dyskryminujgcym, w tym polegajgce na
zastraszaniu, przesladowaniu, molestowaniu, molestowaniu seksualnym,
nierébwnym traktowaniu i mobbingu.

e manipulowanie, zatajanie informacji, naduzywanie informacji, wprowadzanie
w btad co do faktéw, falszowanie dokumentdéw, inne nieuczciwe dziatania lub
zachowania (w szczegodlnosci nieprawidtowosci w zakresie prowadzenia
rachunkowosci, przeprowadzania audytu, wykonywania obowigzkéw
dotyczacych sprawozdawczosci zewnetrznej lub transakcji finansowych,
niewypetniajgce znamion naruszen prawa, o ktérych mowa w pkt 1.1 powyzej),

e dziatania lub zachowania szkodzgce lub mogace szkodzi¢ Xella Polska sp. z 0.0.,
jej pracownikom, partnerom biznesowym lub srodowisku biznesowemu, w tym
powodowaé zagrozenia dla zdrowia, bezpieczenstwa pracy lub srodowiska,
niewypetniajgce znamion naruszen prawa, o ktérych mowa w pkt 1.1 powyzej,

e dziatania lub zachowania powodujgce lub mogace powodowac skargi ze strony
spotecznosci lokalnej w poblizu lokalizacji siedziby, zaktadéw produkcyjnych
Xella Polska sp. z 0.0.,

e inne dziatania lub zachowania, ktére mogg spowodowac niekorzystne skutki
finansowe dla Xella Polska sp. z 0.0. lub Grupy Xella lub zaszkodzi¢ reputaciji
Xella Polska sp. z 0.0. lub Grupy Xella,

e ukrywanie ktorykolwiek z powyzszych naruszenh lub utrudnianie w prowadzeniu
postepowania w sprawie podejrzewanego niewlasciwego dziatania lub
zaniechania,

mogg byC¢ zgtaszane na zasadach okre$lonych w pkt. 6 ponizej, z zastrzezeniem,
ze do tego typu zgtoszen nie majg zastosowania przepisy Ustawy.

1.3. Ewentualne skargi dotyczace zwyklych spraw biznesowych.

Ewentualne skargi dotyczace zwyklych spraw biznesowych (np. skargi dotyczace
poszczegodlnych dostaw lub ogdlne pytania dotyczace produktéw i ustug Xella Polska sp.
Z 0.0.) nie beda rozpatrywane i procesowane w ramach niniejszej Procedury. W
przypadku uwag dotyczgcych ww. spraw prosimy o skorzystanie z ogdlnych formularzy
kontaktowych Xella Polska sp. z 0.0., ktdére mozna znalez¢ na stronie internetowej Xella
Polska sp. z 0.0.



2. Podmiot zgtaszajacy
"Kto moze zgtosi¢ naruszenie?"

Osobami, ktére moga dokonywaé zgtoszeh dotyczacych naruszeh prawa, o ktdrych
mowa w pkt 1.1. powyzej, w ramach niniejszej Procedury (dalej: ,Sygnalista”) sa:

1) pracownik;
2) pracownik tymczasowy;

3) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) wspolnik;

7) cztonek organu spotki;

8) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

9) stazysta;
10) wolontariusz;
11) praktykant;

12) inne osoby, uzyskujgce informacje o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z
pracg, uprawnione do dokonania zgtoszenia na podstawie art. 4 ust. 1 Ustawy;

2. Zgtoszenia moze dokonac¢ réwniez osoba fizyczna, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej,
w odniesieniu do informacji o naruszeniu prawa, uzyskanej w kontekscie zwigzanym z
praca, przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Xella Polska sp. z o0.0. lub
na rzecz Xella Polska sp. z 0.0., lub juz po ich ustaniu.

3. Zgtaszanie nieprawidlowosci i przekazywanie informaciji
"Do kogo i w jaki sposoéb mozna przestac informacje o naruszeniu prawa?"

Wewnetrzng jednostkg organizacyjng Xella Polska sp. z o.0. odpowiedzialng za
przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa, o ktérych mowa w pkt 1.1 powyzej jest Dziat
Compliance Xella Polska sp. z o.0.

Zalecanym sposobem zgtaszania informacji o naruszeniach prawa, o ktérych mowa w
pkt 1.1. powyzej, jest skorzystanie z internetowego systemu zgftaszania
nieprawidiowosci Xella, dziatajgcego w ramach bezpiecznej zewnetrznej strony
internetowej zgodnie z najwyzszymi standardami poufnosci i ochrony danych. System
ten dostepny jest pod adresem
https://whistleblowersoftware.com/secure/xellaintegrityreporting, bezptatnie przez catg
dobe w kilku jezykach oraz umozliwia dokonanie zgtoszenia w formie pisemnej i ustnej,
do ktérego mozna dotgczy¢ dokumenty lub zdjecia. Zgtoszenia mogg by¢ réwniez
dokonywane anonimowo. Mozna réwniez skorzysta¢ z ww. systemu, aby uméwi¢ sie na
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https://whistleblowersoftware.com/secure/xellaintegrityreporting

bezposrednie spotkanie z reprezentantem (pracownikiem) Dzialu Compliance Xella
Polska sp. z 0.0. w celu dokonania zgtoszenia, jezeli wchodzi ono w zakres wskazany w
Ustawie (w takim przypadku ww. spotkanie zostanie zorganizowane w terminie do 14
dni od dnia otrzymania przedmiotowego wniosku).

Sygnalista moze réwniez przesta¢ swoje zgtoszenie o naruszeniach prawa, o ktérych
mowa w pkt 1.1. powyzej w formie pisemnej na ponizszy adres pocztowy:

Xella Polska sp. z o.0.

Dziat Compliance (poufne)
Komitetu Obrony Robotnikéw 48
02-146 Warszawa

Polska.

Sygnalista moze réwniez przesta¢ swoje zgtoszenie o naruszeniach prawa, o ktérych
mowa w pkt 1.1. powyzej na adres e-mail: zgloszenia@xella.com lub przekazaé¢ je ustnie
w trakcie bezposredniego spotkania z reprezentantem Dziatu Compliance Xella Polska
sp. z 0.0.

Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub
innego nienagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane w formie
protokotu rozmowy, odtwarzajgcego dokfadny jej przebieg, sporzadzonego przez
reprezentanta (pracownika) Dzialu Compliance Xella Polska sp. z o.0. (w takim
przypadku Zgtaszajgcy moze dokonaé sprawdzenia protokotu, poprawienia i jego
zatwierdzenia przez jego podpisanie).

Niezaleznie od trybu rozpoznawania zgtoszen wewnetrznych opisanego w Procedurze,
informacje dotyczgce naruszen objetych Ustawg (tj. naruszen prawa dot. dziedzin
wskazanych w Rozdziale 1V ust. 1 pkt 1) do 16) powyzej) mozna réowniez przekazywac
w ramach zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw
publicznych (szczegétowe informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych
mozna znalez¢ w Zatgczniku nr 1 do niniejszej Procedury).

W celu sprawnego rozpatrzenia zgtoszenia przez Xella Polska sp. z 0.0, zaleca sie aby
zgtoszenie wewnetrzne zawierato: date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub
date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub
okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie
podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia
prawa, wskazanie wszystkich dowodow i informaciji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére
mogg okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia, wskazanie
preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego (celem umozliwienie kontaktu ze
Sygnalistg w przypadku, gdy bedzie to konieczne).

Zgtoszenie informaciji o naruszeniach prawa, o ktérych mowa w pkt 1.1. powyzej moze
by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego skladania
fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszto (tzw. zgtoszenie w ztej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
lub pozbawienia wolnosci do lat 2. Niezaleznie od powyzszego, w przypadku ustalenia,
ze w zgtoszeniu wewnetrznym Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
dokonujgcy zgtoszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzgadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szczegdélnych, w tym takze
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w przepisach porzgdkowych obowigzujgcych w Xella Polska sp. z 0.0. Zachowanie takie
moze byc¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych lub osdb wykonujgcych prace zarobkowg na innej podstawie niz
stosunek prawny i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace lub umowy
cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.

Dodatkowo zwracamy uwage, ze zgodnie z Ustawg, osoba wskazana przez Sygnaliste
w ramach nieprawdziwego zgtoszenia, ma prawo do dochodzenia roszczen w zwigzku
Z poniesiong przez nig szkoda.

4. Obstuga zgloszen

"Co sie stanie z przekazanym zgtoszeniem?"

4.1. Weryfikacja zgtoszenia wewnetrznego

Wszystkie zgtoszenia wewnetrzne zawierajgce informacje o naruszeniach prawa, o
ktorych mowa w pkt 1.1. powyzej, rowniez anonimowe, sg sprawdzane przez bezstronny
Dziat Compliance Xella Polska sp. z 0.0., upowazniony do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, wigczajgc w to weryfikacje
zgtoszenia wewnetrznego.

Dziat ten prowadzi dalszg komunikacje z Sygnalistg, w ramach ktérej - w razie potrzeby
(tj. gdy do rozpatrzenia zgtoszenia niezbednych moze by¢ wiecej informaciji, niz zostato
to pierwotnie przy zgtoszeniu przekazane) - SygnaliScie zostang zadane dodatkowe
pytania. Dodatkowe pytania bedg jednak zadawane tylko w zakresie, w jakim nie
wplywajg na wewnetrzne postepowanie lub dochodzenie i nie naruszajg praw osob,
ktérych dane dotycza, ani innych stanowisk prawnych.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego zawierajgcego
informacje o naruszeniach prawa, o ktérych mowa w pkt 1.1. powyzej, Sygnalista
otrzyma potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, o ile podat on adres do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie. W przypadku przesytek pocztowych,
termin na wystanie potwierdzenia liczy sie od daty stempla dziennego przyjecia listu w
biurze Xella Polska sp. z 0.0.

W przypadku zgtoszeh wewnetrznych dokonanych anonimowo, w ktérych nie ma
mozliwosci kontaktu ze z osobg zglaszajgcg sprawa bedzie rozpatrywana bez
komunikacji ze Zgtaszajgcym.

W przypadku, gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niewiarygodne,
nie stanowi naruszenia prawa albo niemozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty
dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji zgtoszenia, Dziat Compliance Xella
Polska sp. z 0.0. moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od weryfikacji zgtoszenia.

W przypadku, w ktérym z tresci zgtoszenia wynika, ze Dziat Compliance Xella Polska
sp. z 0.0. moze by¢ w jakikolwiek sposéb zaangazowany w dziatanie lub zaniechanie
stanowigce przedmiot zgtoszenia, w celu zachowania wymogu bezstronnos$ci Dziat ten
nie moze analizowaé¢ takiego zgtoszenia, zgodnie z zasadami wytgczenia Dziatu
Compliance Xella Polska sp. z 0.0. .



4.2. Procedowanie zgtoszenia

Dziat Compliance Xella Polska sp. z 0.0. samodzielnie bada zgtoszenie wewnetrzne
dotyczace naruszen prawa, o ktorych mowa w pkt 1.1. powyzej, przy czym, w celu
prowadzenia dziatan nastepczych, w tym wyjasniajgcych, moze skorzysta¢ ze wsparcia,
odpowiednio upowaznionych specjalistow z wewnetrznych dziatow Xella Polska sp. z
0.0. lub upowaznionych zewnetrznych specjalistow.

Wszystkie osoby zaangazowane w przyjmowanie i weryfikacje zgtoszeh wewnetrznych,
podejmowanie dziatan nastepczych (w tym postepowanie wyjasniajgce) sg zobowigzane
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w
ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywaty te czynnosci. Tozsamos$¢ Sygnalisty lub inne informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje, bez jego zgody, nie zostang ujawnione nikomu poza zespotem
prowadzgcym dziatania wyjasniajgce, chyba ze istniejg ku temu wymogi prawne (j. kiedy
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie
obowigzujgcych przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe
postepowan). Tozsamos¢ podmiotéw, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos$¢ Sygnalisty.

Dziat Compliance Xella Polska sp. z 0.0. monitoruje procedowanie zgtoszen, prowadzi
wraz z zespotem wyjashiajgcym postepowania wyjasniajgce oraz stuzy jako punkt
kontaktowy dla Zgtaszajgcego.

Dziatania nastepcze Dziatu Compliance w zwigzku ze zgtoszeniem, prowadzone sg z
zachowaniem nalezytej staranno$ci.

4.3. Srodki zaradcze i dziatania nastepcze

Jesli, po przeprowadzeniu weryfikacji danego zgtoszenia wewnetrznego Dziat
Compliance Xella Polska sp. z 0.0. podejmie decyzje co do zasadnosci zgtoszenia
dotyczgcego naruszen prawa, o ktérych mowa w pkt 1.1. powyzej, o ile zajdzie taka
potrzeba, zostang opracowane $rodki zaradcze lub podjete inne dziatania nastepcze
(Dziat Compliance Xella Polska sp. z 0.0. moze w szczegdélnosci wyda¢ rekomendacje
o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra
dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje, ktérych celem jest wyeliminowanie i
zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom, co opisane w zgtoszeniu, w
przysztosci). Wdrozenie srodkéw zaradczych lub innych dziatan nastepczych jest
przeprowadzane przez odpowiedzialng jednostke organizacyjng Xella Polska sp. z o.0.
i jest monitorowane przez Dziat Compliance Xella Polska sp. z 0.0.

4.4. Zakonczenie rozpatrywania zgtoszenia

Kazdorazowo, chyba, Zze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, Sygnalista otrzyma
informacje zwrotng, nie pdzniej niz trzy miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego zawierajgcego informacje o naruszeniach prawa, o ktérych
mowa w pkt 1.1. powyzej. W informacji zwrotnej podane zostang planowane i juz podjete
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dziatania nastepcze, a takze powody takich dziatan, pod warunkiem, ze nie wptynie to
na wewnetrzne lub zewnetrzne dochodzenie lub inne interesy prawne.

5. Ochrona Sygnalistow
"Jak jestem chroniony jako sygnalista?"

Poufnos¢ i ochrona oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa, o ktérych mowa w pkt 1.1.
powyzej, osob pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb powigzanych z
Sygnalistg sg dla Xella Polska sp. z 0.0. bardzo wazne. Wdrozony w ramach niniejszej
Procedury internetowy system zgtaszania nieprawidtowosci (patrz 1V.3) chroni poufnos¢
tozsamosci i anonimowos$¢ Sygnalisty. Komunikacja za posrednictwem tego systemu
jest szyfrowana i chroniona kodem. Wszystkie zgtoszenia sg przetwarzane w sposob
poufny, co oznacza, ze imie i nazwisko osoby dokonujgcej zgtoszenia, o0sob
pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia oraz osob powigzanych z Sygnalistg nie moze,
bez zgody tej osoby, zosta¢ przekazane osobom spoza Dziatlu Compliance Xella Polska
sp. z 0.0. lub zespotu prowadzgcego dziatania wyjasniajgce, chyba ze istnieje prawny
obowigzek takiego przekazania.

Dane osobowe uzytkownika bedg przetwarzane i usuwane zgodnie z obowigzujgcymi
wymogami ochrony danych. Petna informacja na temat sposobu przetwarzania danych
osobowych w ramach zgtoszeh zawarta jest w zatgczniku nr 2 do niniejszej Procedury.
Dane nieistotne dla rozpatrywania zgtoszenia usuwane sg niezwtocznie.

Xella Polska sp. z 0.0. nie bedzie tolerowac¢ zadnych dziatah odwetowych ani innych
negatywnych konsekwenc;ji dla osoby zgtaszajgcej nieprawidtowosci. Istnieje dodatkowa
ochrona prawna Sygnalisty, osob pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb
powigzanych z Sygnalistg na mocy Ustawy.

Jesli Sygnalista uzna, ze w wyniku zgtoszenia zostat narazony na negatywne
konsekwencje, moze zgtosi¢ te okoliczno$¢ za posrednictwem systemu zgtaszania
nieprawidiowosci lub skontaktowa¢ sie bezposrednio z Dziatem Compliance Xella
Polska sp. z 0.0.

6. Zasady sktadania i rozpatrywania zgtoszen dotyczacych naruszen, o ktérych
mowa w pkt 1.2, w stosunku do ktérych nie znajdujg zastosowania przepisy
Ustawy.

Informacje o zaistniatych lub potencjalnych naruszeniach, o ktérych mowa w pkt 1.2
powyzej (dotyczacych naruszen regulacji wewnetrznych i standardéw etycznych
obowigzujgcych w Xella Polska sp. z 0.0., niewypetniajgcych znamion naruszen prawa,
o ktérych mowa w pkt. 1.1 powyzej) mogg by¢ zgtaszane przez te samg grupe osob,
o ktérej mowa w pkt. 2 powyzej, przy wykorzystaniu tych samych sposobéw
(w szczegolnosci tego samego systemu zgtaszania on-line na bezpiecznej stronie
internetowej) okreslonych w pkt 3 powyzej.

Jednostkg organizacyjng Xella Polska sp. z 0.0. uprawniong do przyjmowania
ww. zgtoszen, dokonywania ich weryfikacji oraz podejmowania innych ewentualnych
dziatan nastepczych, jest Dziat Compliance Xella Polska sp. z o.0., ktory bedzie



realizowat powyzsze dziatania w oparciu o stosowane odpowiednio zasady okreslone
w pkt. 4.1-4.4 powyzej.

W przypadku zgtoszeh zawierajgcych informacje o zaistniatych lub potencjalnych
naruszeniach, o ktérych mowa w pkt 1.2 powyzej, Dziat Compliance Xella Polska
sp. z 0.0., przesylajgc osobie zgtaszajgcej potwierdzenie przyjecia tego rodzaju
zgtoszenia, dodatkowo poinformuje jg o tym, ze w stosunku do ww. zgtoszenia nie majg
zastosowania przepisy Ustawy.

Osoba zgtaszajgca istniejgce lub potencjalne naruszenia, o ktérych mowa w pkt 1.2
powyzej nie bedzie podlega¢ ochronie prawnej na zasadach okreslonych w rozdziale 2
Ustawy oraz w pkt 5 powyzej, ktére pozostajg wtasciwe dla Sygnalistéw dokonujgcych
zgtoszenia informaciji o zaistniatych lub potencjalnych naruszeniach prawa, o ktérych
mowa w pkt 1.1. powyze;.

Niezaleznie od powyzszego, osoby zgtaszajgce, ktore przekazg uzasadnione informacje
0 naruszeniach, o ktérych mowa w pkt 1.2 powyzej, zgodnie ze swojg najlepszg wiedzg
i w dobrej wierze, nie muszg obawiaC sie powziecia wobec nich negatywnych
konsekwenciji, nawet jesli postepowanie wyjasniajgce wykaze, ze w rzeczywistosci nie
doszto do naruszenia lub niewlasciwego postepowania. Xella Polska sp. z o.o.
podejmuje dziatania majgce na celu ochrone tozsamosci Osoby zgtaszajacej. W
przypadku ujawnienia tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia, o naruszeniach, o
ktorych mowa w pkt 1.2 powyzej, Xella Polska sp. z 0. 0. podejmie uzasadnione kroki w
celu ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia przed ewentualnymi dziataniami
odwetowymi ze strony jej przetozonych lub wspétpracownikow.

Ewentualna nastepcza reklasyfikacja zgtoszenia niepodlegajgcego przepisom Ustawy
(tj. dotyczacego naruszen, o ktéorych mowa w pkt 1.2 powyzej) na zgtoszenie
podlegajace przepisom Ustawy (tj. dotyczgce naruszen, o ktéorych mowa w pkt 1.2
powyzej) i odwrotnie, nastgpi z chwilg ujawnienia sie okoliczno$ci uzasadniajgcych takg
zmiane. Osoba zgtaszajgca zostanie niezwiocznie poinformowana o ww. zmianie, a jej
uprawnienia wynikajgce z Ustawy zostang w petni przywrocone w takim zakresie, jaki w
danym momencie bedzie mozliwy i wykonalny.

V. Kontakt i wsparcie

W przypadku jakichkolwiek pytan dotyczacych niniejszej Procedury lub w razie potrzeby
uzyskania pomocy w zrozumieniu jej regulacji, prosimy o kontakt z Dziatem Compliance
Xella Polska sp. z 0.0. (patrz - Zatgcznik 1).
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Zalacznik 1

Adres do kontaktu:

Zgtoszenia do Dzialu Compliance Xella Polska sp. z 0.0. mozna sktada¢ za posrednictwem
ponizszego tgcza:

https://whistleblowersoftware.com/secure/xellaintegrityreporting

Pracownicy Xella Polska sp. z 0.0. mogg rowniez kontaktowacé sie bezposrednio z pracownikami
Dziatu Compliance Xella Polska sp. z 0.0.; dane kontaktowe mozna znalez¢ ponizej, w intranecie
oraz sg one umieszczone na tablicy ogtoszen:

Dziat Compliance Xella Polska sp. z o0.0.

ul. Komitetu Obrony Robotnikéw 48

02-146 Warszawa

Osoba odpowiedzialna: Manager ds. Compliance

Tel: + 48 695 231 387; 22 573 20 30

e-mail: zgloszenia@xella.com

Ogolne pytania dotyczgce niniejszych zasad mozna réwniez przesytaé na adres

compliance.xellapolska@xella.com; nie nalezy uzywac tego adresu do przesytania zgtoszen.

Zewnetrzne biura sprawozdawcze (wybor):
Rzecznik Praw Obywatelskich

Adres www (brak na stronie — jedynie informacja: w przygotowaniu)
Al. Solidarno$ci 77

00-090 Warszawa

Tel. centrali 22 55 17 700

biurorzecznika@brpo.gov.pl

Aktualng informacje na temat sposobu i trybu dokonywania zgtoszen zewnetrznych do innych
organdw publicznych mozna znalez¢é na stronach internetowych wiasciwych organéw
publicznych.

Podstawy prawne:

Ustawa o ochronie sygnalistow:
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20240000928
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Zalacznik 2

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych w Xella Polska sp. z 0.0. —

zgloszenia wewnetrzne
W zwigzku ze stosowaniem od 25 maja 2018 r. unijnego rozporzadzenia o ochronie danych
(,RODO?”), przedstawiamy informacje dotyczgce przetwarzania Panstwa danych osobowych.

Kto odpowiada za przetwarzanie danych osobowych?

Administratorem odpowiedzialnym za przetwarzanie danych osobowych Xella Polska sp.
Zz 0.0., ul. Komitetu Obrony Robotnikéw 48, 02-146 Warszawa, adres e-mail: odo-
polska@xella.com

Jakie dane przetwarzamy i skad je mamy

Przetwarzamy Panstwa dane podane nam w zwigzku ze zgtoszeniem wewnetrznym, w
zalezno$ci od treéci przekazanych przez Parstwa zakresu danych, w szczegdlnosci: imie,
nazwisko, dane kontaktowe jak adres email, numer telefonu lub adres do korespondencji,
nazwa i adres firmy oraz inne dane, ktére podacie nam Panstwo w zgtoszeniu lub ktérych
musimy zazgda¢ od Panstwa na podstawie przepiséw prawa.

Dane osobowe zostaty nam podane bezposrednio przez Panstwa w tresci przestanego
do nas zgtoszenia lub dalszej komunikacji zwigzanej ze zgtoszeniem.

Dla jakich celow i na jakiej podstawie prawnej przetwarzamy Panstwa dane
osobowe?

Przetwarzamy Panstwa dane osobowe do celéw zwigzanych z obstugg zgtoszen
wewnetrznych, w tym prowadzenia korespondencji z Panstwem. Dane te przetwarzamy
w celu zapewnienia zgodnosci z natozonymi na nas obowigzkami prawnymi;
przetwarzanie to odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. b
RODO, a w przypadku, gdy zakres przekazanych danych bedzie wykraczat poza dane,
ktére sg niezbedne do wykonania obowigzku prawnego, réwniez na podstawie
uzasadnionego interesu administratora.

W niezbednym zakresie przetwarzamy Panstwa dane osobowe do celdéw realizacji
naszych uzasadnionych intereséw, takich jak grupowe procesy wewnetrznego
administrowania danymi, zgtaszanie lub odpieranie roszczen prawnych, wykrywanie i
zapobieganie przestepstwom, zapewnienie bezpieczehstwa naszych systemow
informatycznych, pomieszczen i infrastruktury, zarzadzanie dziatalnoscig gospodarcza, w
tym zarzadzanie ryzykiem, prowadzenie dziatah analitycznych i statystycznych,
archiwizacja danych, zapewnienie rozliczalnosci ochrony danych.

Czy przekazanie danych jest obowiazkowe?

Podanie danych jest dobrowolne, chyba Zze w okreslonym przypadku zbierania danych
wskazemy inaczej. Niepodanie danych moze sie jednak wigzaé z pewnymi
niedogodnosciami, w szczegdélnosci brakiem przekazania informacji dotyczacej przyjecia
i zarejestrowania zgtoszenia oraz przekazania informacji zwrotnej nt. planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan.

Kto posiada dostep do danych osobowych?

Dostep do Panstwa danych bedg posiadaty wylgczenie osoby upowaznione do
zajmowania sie rozpatrywaniem zgtoszen i przeprowadzenia postepowan. O ile dane sg
przetwarzane za posrednictwem naszej infrastruktury informatycznej — takze nasz dziat
IT. Zaleznie od koncepcji zarzgdzania rolami / prawami, dostep do danych osobowych
ograniczony jest do funkcji i zakresu niezbednego do odpowiedniego celu przetwarzania.
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Mozemy udostepni¢ dane osobowe:

- ustugodawcom, ktérzy — na podstawie odrebnie zawartych z nami umoéw — swiadcza
okreslone ustugi, ktére moga obejmowac przetwarzanie danych osobowych (takie jak
ustugi IT), a takze zatwierdzonych podwykonawcéw naszych ustugodawcéw;

- podmiotom prywatnym lub publicznym, w zakresie, w jakim jeste$my zobowigzani do
przekazywania Panstwa danych osobowych na podstawie natozonego na nas
obowigzku prawnego;

- innym osobom, takie jak osoby wskazane w zgtoszeniu, w sytuacji w ktérej przepisy
prawa przewidujg ujawnienie takiej informac;ji.

VI. Czy stosujemy automatyczne podejmowanie decyzji?

W trakcie relacji z Panstwem nie stosujemy zautomatyzowanego podejmowania decyzji (w
tym profilowania) w rozumieniu art. 22 RODO. Jesli bedziemy stosowac takie procesy w
przysztosci, osoby, ktérych dane dotyczg, otrzymajg od nas stosowng odrebng informacje
zgodnie z wtasciwymi przepisami ustawowymi.

VII. Czy dane sg przekazywane do krajéw poza UE/EOG?

Dane osobowe sg przetwarzane jedynie na terytorium Unii Europejskiej lub Europejskiego
Obszaru Gospodarczego; nie zamierzamy przenosi¢ danych osobowych do innych krajow
("panstw trzecich").

VIII. Jak diugo sa przechowywane Panstwa dane?

Panstwa dane zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

IX. Jakie sg prawa osdéb, ktérych dane dotycza?

Osoby, ktorych dane dotyczg, majg prawo:

- zgda¢ dostepu do swoich danych osobowych, art. 15 RODO;

- zgdac¢ sprostowania nieprawidtowych danych osobowych, art. 16 RODO;

- zadac¢ usunigcia swoich danych osobowych, art. 17 RODO;

- zadac¢ ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, art. 18 RODO;
- sprzeciwiac sie przetwarzaniu swoich danych osobowych, art. 21 RODO.

Powyzsze prawa mogg by¢ dochodzone w stosunku do nas, np. poprzez przekazanie nam
zawiadomienia z wykorzystaniem danych kontaktowych podanych na pierwszej stronie
niniejszej informacji dotyczacej ochrony danych.

Ponadto osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo ztozy¢ do wtasciwego organu nadzorczego
skarge dotyczacg przetwarzania danych osobowych, art. 77 RODO.

Informacje dotyczace ochrony i przetwarzania Panstwa danych osobowych sg dostepne
pod adresem http://xella.pl/pl_PL/ochrona_prywatnosci.php
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l.  Wprowadzenie i cele

Spoétki Grupy Xella, zdefiniowane jako XI(BM) Holdings GmbH i jej w pehi
skonsolidowane spétki zalezne (dalej: "Grupa Xella"), do ktérej nalezy spétka Xella
Radom sp. z 0.0., zobowigzujg sie do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w ramach
wszystkich obowigzujgcych przepisow prawa i zgodnie z zasadami postepowania
zawartymi w Kodeksie Postepowania Xella. Jest on podstawg zrownowazonego tadu
korporacyjnego w Xella Radom sp. z 0.0. oraz catej Grupy Xella.

Informowanie o zaistniatych lub potencjalnych naruszeniach odpowiednich przepisow
prawa krajowego i miedzynarodowego, mozliwych zagrozeniach dla praw cziowieka
i S8rodowiska, a takze naruszeniach wewnetrznych wytycznych w $Srodowisku
korporacyjnym, jest jednym z kluczowych elementéw prawidtowego i bezpiecznego
zarzgdzania spoétkami nalezgcymi do Grupy Xella, oraz pomaga zidentyfikowaé
i zminimalizowac¢ lub zaradzi¢ takim niepozgdanym zjawiskom na wczesnym etapie.

Zarzad Xella Radom sp. z o.0. aktywnie wspiera zgtaszanie wszelkich informacji
pozwalajgcych na eliminowanie nieprawidtowosci w dziatalnosci Xella Radom sp. z o.0.
i promuje kulture odpowiedzialnosci w organizaciji.

Il. Zakresigrupa docelowa

Niniejsza procedura zgtaszania nieprawidtowosci (dalej ,Procedura”) okresla zasady:
zgtaszania informacji o zaistniatych lub potencjalnych naruszeniach obowigzujacych
przepisow prawa, regulacji wewnetrznych i standardow etycznych przyjetych
w Xella Radom sp. z 0.0. lub informacji dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia oraz
podejmowania dziatah nastepczych.

Przedmiotowa Procedura ma zastosowanie do wszystkich pracownikéow (w tym kadry
kierowniczej) Xella Radom sp. z 0.0., 0s6b swiadczacych prace na rzecz Xella Radom
sp. z 0.0. na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej. Jako ze kanaty raportowania nieprawidtowosci, objete niniejszg
Procedurg sg zasadniczo otwarte rowniez dla partnerow biznesowych Xella Radom
sp. z 0.0. i innych interesariuszy w srodowisku firmy Xella Radom sp. z 0.0., odpowiednie
sekcje niniejszej Procedury majg rowniez do nich zastosowanie.

W stosunku do zgtoszeh o nieprawidiowosciach dokonywanych w ramach niniejszej
Procedury nie stosuje sie przepiséw polskiej Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z dnia 24 czerwca 2024 roku, poz. 928), dalej zwanej
,Ustawg”.

Ill.  Przyjecie Procedury

Niniejsza Procedura zostata opracowana przez Dziat Compliance Xella Radom sp. z o.0.
i zatwierdzona przez Zarzad Xella Radom sp. z 0.0.
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IV. System zgtaszania nieprawidtowosci Xella Radom sp. z o0.0.

1. Przedmiot zgtoszenia

"Jakiego rodzaju naruszenia podlegajg zgtoszeniu w ramach Procedury?"

Wdrozony niniejszg Procedurg system informowania o nieprawidtowosciach stuzy do
zgtaszania zaistniatych lub potencjalnych:

naruszeh krajowych i miedzynarodowych (powszechnie obowigzujgcych
w Polsce) przepisdw prawa, ktére majg wplyw na Srodowisko korporacyjne
i dziatalnos¢ operacyjng Xella Radom sp. z 0.0.,

naruszen regulacji wewnetrznych Xella Radom sp. z o.0., tj. przyjetych
i obowigzujgcych w Xella Radom sp. z 0.0. procedur, instrukcji, wytycznych
i korporacyjnych zasad etycznych, w szczegdlnosci Kodeksu Postepowania
Xella,

naruszen podstawowych praw cziowieka Iub dzialan albo zaniechan
stwarzajgcych dla nich ryzyko naruszenia, w tym w tancuchu dostaw zgodnie
z definicjg zawartg w krajowych i miedzynarodowych przepisach dotyczgcych
nalezytej starannosci w fancuchu dostaw (w tym niemieckiej Ustawy
o obowigzkach nalezytej starannosci korporacyjnej w tancuchach dostaw
(,LkSG"),

dziataniach lub zachowaniach zwigzanych z bezprawnym niszczeniem lub
zaborem mienia Xella Radom sp. z 0.0. (w tym akty wandalizmu, kradziezy,
przywtaszczenia),

dziataniach lub zachowaniach o charakterze dyskryminujgcym, w tym
polegajacych na zastraszaniu, przesladowaniu, molestowaniu, molestowaniu
seksualnym, nieréwnym traktowaniu i mobbingu,

dziataniach lub zachowaniach zwigzanych z manipulowaniem, zatajaniem
informacji, naduzywaniem informacji, wprowadzaniem w btgd co do faktow,
fatszowaniem dokumentdéw, jak rowniez innych nieuczciwych dziatan Ilub
zachowan moggcych nosi¢ znamiona oszustwa (w szczegodlnosci
nieprawidtowos$ciach w zakresie prowadzenia rachunkowosci, przeprowadzania
audytu, wykonywania obowigzkow dotyczacych sprawozdawczosci zewnetrznej
lub transakcji finansowych),

dziataniach lub zachowaniach szkodzgcych lub mogacych szkodzi¢ Xella
Radom sp. z o0.0., jej pracownikom, partnerom biznesowym lub $Srodowisku
biznesowemu, w tym powodowa¢ zagrozenia dla zdrowia, bezpieczenstwa
pracy lub srodowiska,

dziataniach lub zachowaniach powodujgcych lub moggcych powodowac skargi
ze strony spotecznosci lokalnej w poblizu lokalizacji siedziby Xella Radom
Sp. z 0.0. oraz nieruchomosci, w stosunku do ktorych Xella Radom sp. z o.o.
przystuguje tytut prawny do wtadania nimi,



e innych dziataniach lub zachowaniach, ktére mogg spowodowaé niekorzystne
skutki finansowe dla Xella Radom sp. z 0.0. lub Grupy Xella albo zaszkodzi¢
reputacji Xella Radom sp. z o0.0. lub Grupy Xella,

e prébach ukrywania ktéregokolwiek z powyzszych naruszen lub utrudniania
w prowadzeniu postepowania w sprawie podejrzewanego nhiewtasciwego
dziatania lub zaniechania.

Ewentualne skargi dotyczgce zwyktych spraw biznesowych (np. skargi dotyczace
poszczegdélnych dostaw lub ogolne pytania dotyczgce produktéw i ustug Xella Radom
sp. z 0.0.) nie bedg rozpatrywane i procesowane w ramach niniejszej Procedury.
W przypadku uwag dotyczgcych ww. spraw prosimy o skorzystanie z ogolnych
formularzy kontaktowych Xella Radom sp. z o.0., ktére mozna znalez¢ na stronie
internetowej prowadzonej przez Xella Polska sp. z 0.0.

2. Podmiot zgtaszajacy
"Kto moze zgtosi¢ naruszenie?"

Osobg zglaszajgca, ktéra moze dokonywac zgtoszeh dotyczgcych naruszen w ramach
niniejszej Procedury (dalej: ,Zgtaszajacy”’) moze by¢ kazdy, kio moze poméc w
ujawnieniu (potencjalnego lub zaistniatego) niewlasciwego postepowania lub
wykroczenia w Srodowisku korporacyjnym opisanym w sekcji 1V.1 Procedury.
Obejmuje to kazdego, kto ma kontakt zawodowy lub biznesowy z Xella Radom sp. z 0.0.,
tj. w szczegolnosci:

1) pracownika (w tym kandydata do pracy lub bytego pracownika);
2) pracownika tymczasowego;

3) osobe swiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorce;

5) prokurenta;

6) wspodlnika;

7) cztonka organu spotki;

8) osobe swiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

9) stazysta;
10) wolontariusz;

11) praktykant.

3. Zgtaszanie nieprawidlowosci i przekazywanie informacji
"Do kogo i w jaki sposoéb mozna przestac informacje o naruszeniu?"
Zalecanym sposobem zgftaszania informacji o naruszeniu jest skorzystanie

z internetowego systemu zgtaszania nieprawidtowosci Xella, ktéry jest obstugiwany za

4



posrednictwem bezpiecznej zewnetrznej strony internetowej zgodnie z najwyzszymi
standardami poufnosci i ochrony danych. System ten dostepny jest pod adresem
https://whistleblowersoftware.com/secure/xellaintegrityreporting, bezptatnie przez catg
dobe w kilku jezykach oraz umozliwia dokonanie zgtoszenia w formie pisemnej i ustnej,
do ktérego mozna dotgczy¢ dokumenty lub zdjecia. Zgtoszenia mogg by¢ rowniez
dokonywane anonimowo. Mozna réwniez skorzysta¢ z ww. systemu, aby umoéwi¢ sie na
bezposrednie spotkanie z reprezentantem Dzialu Compliance Xella Radom sp. z o.0.
w celu dokonania zgtoszenia.

Zgtaszajgcy moze réwniez:
e przesta¢ swoje zgtoszenie w formie pisemnej na ponizszy adres pocztowy:

Xella Radom sp. z 0.0.

Dziat Compliance (poufne)
Komitetu Obrony Robotnikéw 48
02-146 Warszawa

Polska.

e przesta¢ swoje zgtoszenie w formie dokumentowej na adres e-mail:
zgloszenia@xella.com lub

o przekaza¢ zgloszenie ustnie w trakcie bezposredniego spotkania
z reprezentantem Dziatu Compliance Xella Radom sp. z 0.0.

Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub
innego nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane w formie
protokotu rozmowy, odtwarzajgcego dokfadny jej przebieg, sporzgdzonego przez
reprezentanta (pracownika) Dziatu Compliance Xella Radom sp. z o0.0. (w takim
przypadku Zgtaszajgcy moze dokonaé sprawdzenia protokotu, poprawienia i jego
zatwierdzenia przez jego podpisanie).

W celu sprawnego rozpatrzenia zgtoszenia przez Xella Radom sp. z 0.0, zaleca sie aby
zgtoszenie wewnetrzne zawierato: date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date
i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci
stwarzajgcych mozliwosé wystgpienia naruszenia, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy
zgtoszenie, wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa, wskazanie
wszystkich dowoddw i informaciji, jakimi dysponuje Zgtaszajgcy, ktore mogg okazaé sie
pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia, wskazanie preferowanego sposobu
kontaktu zwrotnego (celem umozliwienie kontaktu ze Zgtaszajgcym w przypadku, gdy
bedzie to konieczne).

Zgtoszenie informacji o naruszeniu moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.
Zakazuje sie swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen.

Niezaleznie od powyzszego, w przypadku ustalenia, Ze w zgtoszeniu wewnetrznym
Swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, dokonujgcy zgtoszenia moze zostac
pociagniety do odpowiedzialnosci porzagdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy
oraz w regulacjach szczegolnych, w tym takze w przepisach porzadkowych
obowigzujgcych w Xella Radom sp. z 0.0. Zachowanie takie moze byé réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw pracowniczych lub
0s6b wykonujgcych prace zarobkowg na innej podstawie niz stosunek prawny i jako takie

5


https://whistleblowersoftware.com/secure/xellaintegrityreporting

skutkowac rozwigzaniem umowy o prace lub umowy cywilnej bez zachowania okresu
wypowiedzenia.

4. Obstuga zgloszen

"Co sie stanie z przekazanym zgtoszeniem?"

4.1. Weryfikacja zgtoszenia wewnetrznego

Wszystkie zgtoszenia wewnetrzne, rowniez anonimowe, sg sprawdzane przez
bezstronny Dziat Compliance Xella Radom sp. z 0.0., upowazniony do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, wigczajgc w to
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego.

Dziat ten prowadzi dalszg komunikacje ze Zgtaszajgcym, w ramach ktérej - w razie
potrzeby (1j. gdy do rozpatrzenia zgtoszenia niezbednych moze by¢ wiecej informac;i,
niz zostato to pierwotnie przy zgtoszeniu przekazane) - Zgtaszajgcemu zostang zadane
dodatkowe pytania,. ktére zostang jednak zadawane tylko w zakresie, w jakim
nie wptywajg na wewnetrzne postepowanie lub dochodzenie i nie naruszajg praw osob,
ktérych dane dotyczg, ani innych stanowisk prawnych.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego Zgtaszajgcy otrzyma
potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, o ile podat on adres do kontaktu, na
ktory nalezy przekazac¢ potwierdzenie. W przypadku przesytek pocztowych, termin na
wystanie potwierdzenia liczy sie od daty stempla dziennego przyjecia listu w biurze Xella
Radom sp. z o0.0.

W przypadku zgtoszeh wewnetrznych dokonanych anonimowo, w ktérych nie ma
mozliwosci kontaktu ze Zgtaszajgcym, sprawa bedzie rozpatrywana bez komunikacji ze
Zgtaszajacym.

W przypadku, gdy zgtoszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub niewiarygodne,
nie stanowi naruszenia obowigzujgcych przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych lub
standardow etycznych przyjetych w Xella Radom sp. z 0.0., okreslonych w sekgcji 1V.1
Procedury albo niemozliwe jest uzyskanie od Zgtaszajgcego dodatkowych informacii
niezbednych d o weryfikacji zgtoszenia, Dziat Compliance Xella Radom sp. z 0.0. moze
podja¢ decyzje o odstgpieniu od weryfikacji zgtoszenia.

W przypadku, w ktérym z tresci zgtoszenia wynika, ze Dziat Compliance Xella Radom
Radom sp. z 0.0. moze by¢ w jakikolwiek sposdb zaangazowany w dziatanie lub
zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia, Dziat ten nie moze analizowaé takiego
zgtoszenia, zgodnie z zasadg wytgczenia Dziatlu Compliance Xella Radom Radom
sp. z 0.0.

4.2. Procedowanie zgtoszenia

Dziat Compliance Xella Radom sp. z 0.0. samodzielnie bada zgtoszenie wewnetrzne,
przy czym, w celu prowadzenia dziatan nastepczych, w tym wyjasniajgcych, moze
skorzysta¢ ze wsparcia, odpowiednio upowaznionych specjalistow z wewnetrznych
dziatow Xella Radom sp. z 0.0. lub upowaznionych zewnetrznych specjalistéw.
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Wszystkie osoby zaangazowane w przyjmowanie i weryfikacje zgtoszeh wewnetrznych,
podejmowanie dziatan nastepczych (w tym postepowanie wyjasniajgce) sg zobowigzane
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty
w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktérego wykonywaty te czynnosci. Tozsamos¢ Zgtaszajgcego lub inne informacje
umozliwiajgce jego identyfikacje, bez jego zgody, nie zostang ujawnione nikomu poza
zespotem prowadzgcym dziatania wyjasniajgce, chyba ze istniejg ku temu wymogi
prawne (tj. kiedy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepisbw prawa w kontek$cie
prowadzonych przez organy krajowe postepowan). Tozsamosé podmiotéw, ktorych
dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie,
co tozsamos¢ Zgtaszajgcego.

Dziat Compliance Xella Radom Radom sp. z 0.0. monitoruje procedowanie zgtoszen,
prowadzi wraz z zespotem wyjasniajacym postepowania wyjasniajgce oraz stuzy jako
punkt kontaktowy dla Zgtaszajgcego.

Dziatania nastepcze Dziatu Compliance w zwigzku ze zgtoszeniem, prowadzone sg z
zachowaniem nalezytej starannosci.

4.3. Srodki zaradcze i dziatania nastepcze

Jesli, po przeprowadzeniu weryfikacji danego zgtoszenia wewnetrznego Dziat
Compliance Xella Radom sp. z 0.0. podejmie decyzje co do zasadnosci zgtoszenia, o ile
zajdzie taka potrzeba, zostang opracowane $rodki zaradcze lub podjete inne dziatania
nastepcze (Dziat Compliance Xella Radom sp. z 0.0. moze w szczegdlnosci wydac
rekomendacje o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku
do osoby, ktéra dokonata danego naruszenia oraz rekomendacje, ktérych celem jest
wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom, co opisane
w zgtoszeniu, w przysztosci). Wdrozenie sSrodkow zaradczych lub innych dziatah
nastepczych jest przeprowadzane przez odpowiedzialng jednostke organizacyjng
Xella Radom sp. z o.0. i jest monitorowane przez Dziat Compliance Xella Radom
sp. z 0.0.

4.4. Zakonczenie rozpatrywania zgtoszenia

Kazdorazowo, chyba, ze Zgtaszajacy nie podat adresu do kontaktu, Zgtaszajgcy otrzyma
informacje zwrotng, nie pozniej niz trzy miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego. W informacji zwrotnej podane zostang planowane i juz
podjete dziatania nastepcze, a takze powody takich dziatan, pod warunkiem, ze nie
wptynie to na wewnetrzne lub zewnetrzne dochodzenie lub inne interesy prawne.

5. Srodki ochrony Zgtaszajacego.

Poufnos¢ i ochrona Zgtaszajgcego nieprawidtowosci, oséb pomagajgcych w dokonaniu
takiego zgtoszenia sg dla Xella Radom sp. z 0.0. bardzo wazne. Wdrozony w ramach
niniejszej Procedury internetowy system zglaszania nieprawidtowosci (patrz sekcja
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IV.4.1) chroni poufno$¢ tozsamosci i anonimowos¢ Zgtaszajgcego. Komunikacja za
posrednictwem tego systemu jest szyfrowana i chroniona kodem. Wszystkie zgtoszenia
sg przetwarzane w sposob poufny, co oznacza, ze imie i nazwisko osoby Zgtaszajacego
0sOb pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia oraz osob powigzanych ze Zgtaszajgcym
nie moze, bez zgody tej osoby, zosta¢ przekazane osobom spoza Dziatu Compliance
Xella Radom sp. z o0.0. lub zespotu prowadzgcego dziatania wyjasniajgce, chyba ze
istnieje prawny obowigzek takiego przekazania.

Dane osobowe uzytkownika bedg przetwarzane i usuwane zgodnie z obowigzujacymi
wymogami ochrony danych. Petna informacja na temat sposobu przetwarzania danych
osobowych w ramach zgtoszen zawarta jest w zataczniku nr 2 do niniejszej Procedury.

Zgtaszajacy istniejgce lub potencjalne naruszenia w ramach niniejszej Procedury
nie bedzie podlegac¢ ochronie prawnej na zasadach okreslonych w rozdziale 2 Ustawy.
Niemniej, w przypadku, w ktérym Zgtaszajacy przekaze uzasadnione informacje o
naruszeniach, o ktérych mowa w sekgji IV. 1 Procedury, zgodnie ze swojg najlepsza
wiedzg i w dobrej wierze, nie musi sie on obawiaC sie¢ powziecia wobec niego
negatywnych konsekwencji, nawet jesli postepowanie wyjasniajgce wykaze, ze w
rzeczywistosci nie doszto do naruszenia lub niewtasciwego postepowania. W przypadku
ujawnienia tozsamosci Zgtaszajgcego, Xella Radom sp. z 0. 0. podejmie uzasadnione
kroki w celu ochrony osoby dokonujgcej zgtoszenia przed ewentualnymi dziataniami
odwetowymi ze strony jej przetozonych lub wspétpracownikow.

Jesli Zgtaszajgcy uzna, ze w wyniku zgtoszenia zostat narazony na negatywne
konsekwencje, moze zgtosi¢ te okoliczno$¢ za posrednictwem systemu zgtaszania
nieprawidtowosci lub skontaktowaé sie bezposrednio z Dziatem Compliance Xella
Radom sp. z o0.0.

V. Kontakt i wsparcie

W przypadku jakichkolwiek pytan dotyczgcych niniejszej Procedury lub w razie potrzeby
uzyskania pomocy w zrozumieniu jej regulacji, prosimy o kontakt z Dziatem Compliance
Xella Radom sp. z 0.0. (patrz - Zatgcznik 1).



Zatacznik 1

Adres do kontaktu:

Zgtoszenia do Dziatu Compliance Xella Radom sp. z o0.0. mozna skiada¢ za
posrednictwem ponizszego tgcza:

https://whistleblowersoftware.com/secure/xellainteqgrityreporting

Pracownicy Xella Radom sp. z 0.0. mogg réwniez kontaktowac sie bezposrednio z
pracownikami Dzialu Compliance Xella Radom sp. z 0.0.; dane kontaktowe mozna
znalez¢ ponizej, w intranecie oraz sg one umieszczone na tablicy ogtoszen:

Dziat Compliance Xella Radom sp. z o.0.

ul. Komitetu Obrony Robotnikow 48

02-146 Warszawa

Osoba odpowiedzialna: Manager ds. Compliance
Tel: + 48 695 231 387; 22 573 20 30

e-mail: zgloszenia@xella.com

Ogdlne pytania dotyczace niniejszych zasad mozna rowniez przesytaé na adres
compliance.xellapolska@xella.com; nie nalezy uzywac¢ tego adresu do przesytania
zgtoszen.


https://whistleblowersoftware.com/secure/xellaintegrityreporting

Zatacznik 2

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych w Xella Radom sp. z 0.0. — zgloszenia wewnetrzne

W zwigzku ze stosowaniem od 25 maja 2018 r. unijnego rozporzgdzenia o ochronie danych (,RODO"),
przedstawiamy informacje dotyczgce przetwarzania Panstwa danych osobowych.

Kto odpowiada za przetwarzanie danych osobowych?

Administratorem odpowiedzialnym za przetwarzanie danych osobowych Xella Radom sp. z 0.0,,
ul. Komitetu Obrony Robotnikéw 48, 02-146 Warszawa, adres e-mail: odo-polska@xella.com

Jakie dane przetwarzamy i skad je mamy

Przetwarzamy Panstwa dane podane nam w zwigzku ze zgtoszeniem wewnetrznym, w zaleznosci
od tresci przekazanych przez Panistwa zakresu danych, w szczegdlnosci: imie, nazwisko, dane
kontaktowe jak adres email, numer telefonu lub adres do korespondencji, nazwa i adres firmy
oraz inne dane, ktdre podacie nam Pannstwo w zgtoszeniu lub ktérych musimy zazadac od Panstwa
na podstawie przepiséw prawa.

Dane osobowe zostaty nam podane bezposrednio przez Paristwa w tresci przestanego do nas
zgtoszenia lub dalszej komunikacji zwigzanej ze zgtoszeniem.

Dla jakich celdw i na jakiej podstawie prawnej przetwarzamy Panstwa dane osobowe?

Przetwarzamy Panstwa dane osobowe do celdw zwigzanych z obstugg zgtoszeh wewnetrznych, w
tym prowadzenia korespondencji z Panstwem. Dane te przetwarzamy w celu zapewnienia
zgodnosci z natozonymi na nas obowigzkami prawnymi; przetwarzanie to odbywa sie na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO, a w przypadku, gdy zakres
przekazanych danych bedzie wykraczat poza dane, ktére sg niezbedne do wykonania obowigzku
prawnego, réwniez na podstawie uzasadnionego interesu administratora.

W niezbednym zakresie przetwarzamy Panistwa dane osobowe do celdw realizacji naszych
uzasadnionych intereséw, takich jak grupowe procesy wewnetrznego administrowania danymi,
zgtaszanie lub odpieranie roszczen prawnych, wykrywanie i zapobieganie przestepstwom,
zapewnienie bezpieczenstwa naszych systeméw informatycznych, pomieszczen i infrastruktury,
zarzadzanie dziatalnoscia gospodarczg, w tym zarzadzanie ryzykiem, prowadzenie dziatan
analitycznych i statystycznych, archiwizacja danych, zapewnienie rozliczalnosci ochrony danych.

Czy przekazanie danych jest obowigzkowe?

Podanie danych jest dobrowolne, chyba ze w okreslonym przypadku zbierania danych wskazemy
inaczej. Niepodanie danych moze sie jednak wigza¢ z pewnymi niedogodnosciami, w
szczegblnosci brakiem przekazania informacji dotyczacej przyjecia i zarejestrowania zgtoszenia
oraz przekazania informacji zwrotnej nt. planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i
powodow takich dziatan.

Kto posiada dostep do danych osobowych?

Dostep do Panstwa danych bedg posiadaty wytgczenie osoby upowaznione do zajmowania sie
rozpatrywaniem zgtoszen i przeprowadzenia postepowan. O ile dane sg przetwarzane za
posrednictwem naszej infrastruktury informatycznej — takze nasz dziat IT. Zaleznie od koncepcji
zarzadzania rolami / prawami, dostep do danych osobowych ograniczony jest do funkcji i zakresu
niezbednego do odpowiedniego celu przetwarzania.

Mozemy udostepni¢ dane osobowe:
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- ustugodawcom, ktérzy — na podstawie odrebnie zawartych z nami umow — swiadczg okreslone
ustugi, ktore moga obejmowac przetwarzanie danych osobowych (takie jak ustugi IT), a takze
zatwierdzonych podwykonawcéw naszych ustugodawcéw;

- podmiotom prywatnym lub publicznym, w zakresie, w jakim jestesmy zobowigzani do
przekazywania Panstwa danych osobowych na podstawie natozonego na nas obowigzku
prawnego;

- innym osobom, takie jak osoby wskazane w zgtoszeniu, w sytuacji w ktdrej przepisy prawa
przewidujg ujawnienie takiej informacji.

VI. Czy stosujemy automatyczne podejmowanie decyzji?

W trakcie relacji z Paristwem nie stosujemy zautomatyzowanego podejmowania decyzji (w tym
profilowania) w rozumieniu art. 22 RODO. Jesli bedziemy stosowac takie procesy w przysztosci,
osoby, ktérych dane dotyczg, otrzymajg od nas stosowng odrebng informacje zgodnie z wtasciwymi
przepisami ustawowymi.

VII. Czy dane s3 przekazywane do krajow poza UE/EOG?

Dane osobowe sg przetwarzane jedynie na terytorium Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru
Gospodarczego; nie zamierzamy przenosi¢ danych osobowych do innych krajow ("panstw
trzecich").

VIil. Jak dtugo sg przechowywane Panstwa dane?

Paniistwa dane zwigzane ze zgtoszeniem przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

IX. Jakie s prawa osdb, ktorych dane dotyczg?

Osoby, ktérych dane dotyczg, majg prawo:

- zadac¢ dostepu do swoich danych osobowych, art. 15 RODO;

- zadac¢ sprostowania nieprawidtowych danych osobowych, art. 16 RODO;

- zadac usuniecia swoich danych osobowych, art. 17 RODO;

- zadac ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, art. 18 RODO;
- sprzeciwiad sie przetwarzaniu swoich danych osobowych, art. 21 RODO.

Powyzsze prawa mogg by¢ dochodzone w stosunku do nas, np. poprzez przekazanie nam
zawiadomienia z wykorzystaniem danych kontaktowych podanych na pierwszej stronie niniejszej
informacji dotyczacej ochrony danych.

Ponadto osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo ztozy¢ do wtasciwego organu nadzorczego skarge
dotyczaca przetwarzania danych osobowych, art. 77 RODO.

Informacje dotyczace ochrony i przetwarzania Panstwa danych osobowych sg dostepne pod
adresem http://xella.pl/pl PL/ochrona prywatnosci.php
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