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1. WPROWADZENIE

W ramach dgzenia do stworzenia bezpiecznego, uczciwego i transparentnego $rodowiska
biznesowego, w tym srodowiska pracy, KNAUF wdraza procedure zgtoszen wewnetrznych, zgodnie z
ustawg o ochronie sygnalistow. Procedura ta ma na celu zapewnienie osobom zwigzanym z naszg firmg
mozliwosci zgtaszania wszelkich nieprawidtowosci lub naruszeh prawa, ktére mogg mie¢ wptyw na
nasze funkcjonowanie.

Ochrona sygnalistow jest priorytetem. Zgtoszenia wewnetrzne majg na celu nie tylko identyfikacje i
eliminacje ewentualnych naruszen, ale réwniez zapobieganie ich eskalacji oraz ograniczenie ryzyka,
jakie moga stwarza¢ dla firmy, pracownikdw i interesariuszy. Procedura ta zapewnia petng poufnos$é
oraz ochrone przed jakakolwiek formg represji lub nieuzasadnionymi dziataniami odwetowymi wobec
0s0b dokonujgcych zgtoszeh.

Wszelkie zgtoszenia bedg rozpatrywane w sposoéb sprawiedliwy, obiektywny i zgodny z obowigzujgcymi
przepisami prawa, z dbatoscig o ochrone praw zarowno sygnalistow, jak i oséb, ktérych zgtoszenia
moga dotyczyc.

2. SLOWNICZEK POJEC

Koordynator ds. Ochrony Sygnalistow — osoba upowazniona przez Zarzad KNAUF do nadzoru nad
realizacjg Procedury, odpowiedzialna za jej wdrazanie, przyjmowanie zgtoszen o nieprawidtowosciach
oraz monitorowanie postepowan wyjasniajgcych. Koordynator zapewnia ochrone zgtaszajacych oraz
dba o zgodnos$¢ dziatan z obowigzujacymi przepisami prawa i zasadami etycznymi.

Dzialanie nastepcze — dziatanie podjete przez KNAUF w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w
szczegoblnosci przez postepowanie wyjasniajgce;

Dzialanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontek$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i
ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

KNAUF - ,KNAUF INDUSTRIES POLSKA” spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w
Adamowicach (96-320) przy ul. Styropianowej 1, wpisana do rejestru przedsiebiorcow Krajowego
Rejestru Sgdowego, prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, XIV
Wydziat Gospodarczy KRS pod nr 0000044477, NIP: 5811030150, REGON: 170284669;

KNAUF Speak-up line - grupowy kanat zgtoszen, udostepniony przez jednostke dominujgcg w grupie
kapitatowej KNAUF KG z siedzibg w Iphofen, ktéry umozliwia interesariuszom zgtaszanie podejrzen o
naruszeniach prawa;

Komisja ds. Zgtoszen Wewnetrznych — tymczasowa jednostka wewnetrzna powotywana w KNAUF
w celu rozpatrzenia Zgtoszenia i przeprowadzenia dziatan nastepczych, zgodnie z pkt 6 lit. A pkt. 3
Procedury;

Interesariusz zewnetrzny — osoba fizyczna, prawna lub inny podmiot niebedgcy pracownikiem KNAUF,
ktéra ma relacje biznesowe, zawodowe lub gospodarcze z organizacja. Interesariuszami zewnetrznymi
mogg by¢é w szczegolnosci dostawcy, kontrahenci, partnerzy biznesowi, klienci, konsultanci,
przedstawiciele organéw publicznych oraz inne podmioty majgce kontakt z dziatalnoscig KNAUF;

Procedura zgloszehh wewnetrznych — niniejsza procedura zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych dla interesariuszy zewnetrznych;

Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928);

Sygnalista — Interesariusz zewnetrzny, ktéry zgtasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w
kontekscie zwigzanym z pracg. Za Sygnaliste uwaza sie takze osoby fizyczne, ktére dokonujg
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zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekScie zwigzanym z pracg przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w KNAUF lub na rzecz KNAUF lub juz po ich ustaniu;

Zastepca Koordynatora ds. Ochrony Sygnalistéw - osoba wyznaczona przez Zarzad KNAUF do
tymczasowego petnienia obowigzkéw Koordynatora w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Koordynatora
lub wystepuje konflikt intereséw, odpowiedzialna za prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i
podejmowanie dziatan nastepczych zgodnie z Procedurg;

Zgloszenie - pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z
wymogami okreslonymi w Ustawie;

Zgloszenie wewnetrzne —pisemne przekazanie KNAUF informacji o naruszeniu prawa, zgodnie z
niniejszg Procedurg;

Zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

3. CEL PROCEDURY

Celem niniejszej Procedury jest stworzenie transparentnego i bezpiecznego mechanizmu
umozliwiajgcego zgtaszanie nieprawidtowosci, naruszen prawa, regulaciji wewnetrznych lub zasad etyki
w KNAUF. Procedura ma na celu zapewnienie ochrony oséb zgtaszajgcych (Sygnalistow), gwarantujac
poufnosé, brak represji oraz uczciwe rozpatrywanie zgtoszenh. Jednoczesnie Procedura wspiera
organizacje w identyfikacji i eliminacji potencjalnych zagrozen, zapewniajac zgodnos¢ dziatan z
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz normami wewnetrznymi.

4. ZAKRES ZASTOSOWANIA
Niniejsza Procedura ma zastosowanie do wszystkich Interesariuszy zewnetrznych KNAUF.

5. ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI
A. Co moze by¢ przedmiotem Zgtoszenia?

Zgtoszenie moze dotyczy¢ naruszenia prawa. Zgtoszenie naruszenia obejmuje informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczgce dziatania lub zaniechania oznaczajgcego naruszenie prawa,
regulacji wewnetrznych lub standardow etycznych, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w
KNAUF. Takiemu zgtoszeniu podlegajg tez proby ukrycia naruszenia.

W ramach niniejszej Procedury zgtoszeniu mogg podlega¢ m.in. nastepujgce dziatania, ktére stanowig
naruszenie prawa. Ponizsza lista ma jedynie charakter przyktadowy i nie stanowi wyczerpujgcego
katalogu naruszeh prawa podlegajgcych zgtoszeniu.

a. Korupcja czynna lub bierna: przyjmowanie lub wreczanie tapowek, w szczegolnosci przez
Pracownikow lub kontrahentéw w zamian za uzyskanie korzysci, np. korzystniejszych warunkow
wspoétpracy;

b. Zamoéwienia publiczne: ustawianie przetargow poprzez celowe faworyzowanie jednego oferenta
albo manipulowanie kryteriami oceny ofert;

c. Przeciwdziatanie praniu pieniedzy: niezgtoszenie podejrzanych transakcji finansowych do
odpowiednich organdw, ktére mogg wskazywac na pranie pieniedzy lub finansowanie terroryzmu;

d. Bezpieczenstwo produktéw: wprowadzenie na rynek produktdw niebezpiecznych Ilub
niezgodnych z obowigzujgcymi normami bezpieczenstwa;

e. Bezpieczenstwo transportu: brak przeprowadzenia wymaganych kontroli technicznych
srodkow transportu, co stwarza zagrozenie dla uzytkownikéw drog;

f.  Ochrona srodowiska: nielegalne sktadowanie odpadoéw, zrzut substancji niebezpiecznych do
rzek, emisja zanieczyszczen ponad dopuszczalne normy;
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g. Ochrona danych osobowych: nieuprawnione przetwarzanie, udostepnianie lub sprzedaz
danych osobowych klientow lub pracownikéw bez ich zgody;

h. Bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych: zaniedbania w zakresie
zabezpieczen IT, ktére mogg prowadzi¢ do wycieku danych lub cyberatakédw na infrastrukture
firmy;

i. Naruszenie intereséw finansowych Skarbu Panstwa lub UE: defraudacja funduszy
publicznych, manipulowanie dotacjami lub Swiadome unikanie podatkow;

j- Naruszenie zasad konkurencji: nielegalne porozumienia cenowe miedzy firmami majgce na
celu ograniczenie konkurencji na rynku lub monopolizacje;

Standardy etyczne okreslajg m.in. nastepujgce dokumenty:
a. Code of Conduct.

B. Tryb dokonywania Zgloszen

Zgtaszanie naruszen jest wyrazem troski o dobro KNAUF, jego interesariuszy oraz otoczenia, w ktorym
prowadzi dziatalnos$¢, a takze — dobro wspotpracownikow Sygnalisty.

Kazda Interesariusz zewnetrzny KNAUF, ktéry byt swiadkiem lub ma wiedze o naruszeniu, moze je
zgtosi¢ zgodnie z niniejszg Procedurg. Skorzystanie z Procedury jest dobrowolne i nie wyklucza
skorzystania w tym samym celu z innych kanatéw komunikaciji.

Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane bezposrednio poprzez:
1. kanaty wewnetrzne zgtoszeh w KNAUF;
2. KNAUF Speak-up line;
3. kanaly zewnetrzne zgtaszania ustanowione przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organy publiczne oraz, w stosownych przypadkach, do instytucji, organoéw lub jednostki
organizacyjne Unii Europejskie;.

KNAUF zacheca do korzystania w pierwszej kolejnosci z kanatéw wewnetrznych zgodnie z niniejszg
Procedura, co pozwala na szybkg reakcje na zgtoszenie z wykorzystaniem zasobdéw organizaciji.

C. Zgloszenia wewnetrzne w KNAUF

1. Przyjmowaniem Zgtoszen wewnetrznych w ramach Procedury w KNAUF zajmuje sie ds. ochrony
Sygnalistow.
2. Naruszenia moga by¢ zgtaszane poprzez nastepujgce kanaty wewnetrzne:
a. bezposrednio do Koordynator ds. ochrony Sygnalistéw:
i. za posrednictwem wiadomosci elektroniczne;j e-mail na adres

sygnalista4061@knauf.com, lub
ii. listowanie na adres:

Koordynator ds. ochrony Sygnalistéw
KNAUF INDUSTRIES POLSKA” Sp. z o.0.
Styropianowa 1

96-320 Adamowice

DO RAK WLASNYCH

3. Zgtoszenie moze mie¢ charakter imienny. Sygnalista podaje swoje dane osobowe wraz z jego
adresem korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej (,Adres do kontaktu”) lub kiedy
jego tozsamos$¢ mozna zidentyfikowaé na podstawie innych informacji zawartych w zgtoszeniu.
KNAUF nie dopuszcza zgtoszen anonimowych. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

4. Dane osobowe Sygnalisty oraz innych osdb, o ktérych mowa w zgtoszeniu, majg charakter
poufny. Za dane osobowe uwaza sie wszelkie informacje pozwalajgce zidentyfikowaé osobe w
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sposob bezposredni, jak imie i nazwisko, lub posredni, jak okolicznosci, w ktérych brata udziat, a
takze adres e-mail oraz nazwa stanowiska — jesli majg zindywidualizowany charakter.

5. Dane osobowe Sygnalisty nie mogg by¢ bez jego wyraznej zgody ujawnione zadnej osobie poza
osobami upowaznionymi do przyjmowania zgtoszen oraz prowadzenia dziatan nastepczych.
6. Dane Sygnalisty mozna przekaza¢ wytgcznie wowczas, gdy jest to koniecznym i proporcjonalnym

srodkiem do realizacji postepowan wyjasniajgcych lub postepowan sgdowych przez odpowiednie

organy. W takim przypadku informuje sie Sygnaliste o planowanym terminie przekazania danych.
7. Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 (stownie: siedmiu) dni od

dnia wptywu zgtoszenia, chyba Zze nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.

D. Zgtoszenia wewnetrzne w Grupie KNAUF

Poza kanatem zgtoszen wewnetrznych KNAUF, do dyspozycji pracownikdéw i innych interesariuszy
zostat oddany grupowy kanat zgtoszen - KNAUF Speak-up Line

Sygnalista ma peing swobode w wyborze, z ktérego kanatu chcg skorzysta¢, w zaleznosci od swoich
preferencji lub specyfiki zgtoszenia. Oba kanaly zapewniajg petng poufno$é, ochrone zgtaszajgcego
oraz rzetelne rozpatrzenie zgtoszen, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

KNAUF Speak-up line umozliwia dokonanie zgtoszenia takze w formie anonimowej. Jezeli interesariusz
chciatby dokona¢ zgtoszenia w takiej formie, zachecamy do skorzystania z KNAUF Speak-up line.

E. Zgtoszenia zewnetrzne

Informacje potrzebne do dokonania Zgtoszenia zewnetrznego, w tym dane kontaktowe, w szczegolnosci
adres pocztowy i elektroniczny oraz numer infolinii, a takze tryb postepowania majgcy zastosowanie w
przypadku Zgtoszenia zewnetrznego, dostepne s na stronach internetowych Rzecznika Praw
Obywatelskich i organdw publicznych prowadzacych zewnetrzne kanaty zgtaszania oraz wiasciwych
instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

6. DZIALANIA NASTEPCZE
A. Tryb zwykty

1. Osoby wyznaczone do przeprowadzenia dziatan nastepczych majg obowigzek przeprowadzi¢ je
z nalezytg starannoscia.
2. Dziatania nastepcze obejmuja:
a. weryfikacje prawdziwos$ci zarzutéw zawartych w Zgtoszeniu;
b. dziatania i decyzje wynikajagce ze zweryfikowania zasadnosci Zgtoszenia, w
szczegolnosci:
i. postepowania prowadzone na podstawie regulacji i polityk wewnetrznych, np.
postepowanie antymobbingowe;
ii. dziatania majgce na celu odzyskanie srodkéw finansowych lub innych strat
poniesionych w wyniku naruszenia;
iii. decyzje dotyczgce osoby wskazanej w zgtoszeniu lub innych oséb odpowiedzialnych
za naruszenie, w tym decyzje egzekwujgce odpowiedzialnos¢ tych osoéb w zwigzku
Z naruszeniem,;
iv. decyzje dotyczace ochrony zgtaszajgcego przed dziataniami odwetowymi;
v. decyzje egzekwujgce odpowiedzialnos¢ wobec o0séb stosujgcych dziatania
odwetowe;
vi. zaplanowanie dziatan majgcych przeciwdziata¢ podobnym naruszeniom w
przysztosci;
vii. zamkniecie postepowania.
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3.

W celu wyja$nienia kazdego zgtoszenia, kazdorazowo powotuje sie Komisje ds. Zgtoszen
Wewnetrznych w sktadzie:
a. Koordynator ds. ochrony Sygnalistow jako Przewodniczgcy; oraz
b. co najmniej dwdch cztonkdéw zwyktych, wskazanych przez Przewodniczacego, ktdrych
ekspertyza jest potrzebna dla wyjasnienia zgtoszenia. Osoby te mogg by¢ przybrane
zarowno z KNAUF jak i z poza organizaciji.
Zadania Komisja ds. Zgtoszen Wewnetrznych obejmuja:

a. przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego oraz weryfikacje zasadnosci
zgtoszenia
b. przygotowanie raportu ze zgloszenia wraz z rekomendacjami, co do decyzji

wynikajgcych z postepowania wyjasniajgcego.

Decyzje wynikajgce ze zweryfikowania zasadnosci zgtoszenia podejmuje Przewodniczacy.
Przewodniczacy moze delegowac okreslone decyzje innym wiadciwym pracownikom KNAUF, w
szczegoblnosci przetozonemu osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy, przetozonemu osoby stosujgcej
dziatania odwetowe, audytorowi wewnetrznemu, dyrektorowi wtasciwego dziatu.
Cztonkowie Komisja ds. Zgtoszen Wewnetrznych przed podjeciem czynnosci:

a. otrzymujg pisemne upowaznienie; oraz

b. podpisujg zobowigzanie do zachowania poufnosci, wazne réwniez po zakonczeniu

zatrudnienia lub wspétpracy z KNAUF.

Upowaznienia oraz zobowigzania do poufnosci przekazuje sie do podpisu wtasciwej osobie, a
nastepnie przechowuje je Koordynator ds. ochrony Sygnalistow.
Osoby zaangazowane w dziatania nastepcze wykonujg powierzone czynnosci w sposéb
bezstronny. W razie wystgpienia okolicznosci budzacych uzasadnione watpliwosci co do
bezstronnosci, osoba zaangazowana w dziatania nastepcze ma obowigzek powstrzymac sie od
czynnosci i powiadomi¢ o powodach Przewodniczgcego Komisji. Przewodniczgcy Komisji moze
z wiasnej inicjatywy odsungé od dziatah nastepczych osobe, jezeli zachodzi wobec nigj
podejrzenie o konflikt interesow.
Termin na przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej wynosi 3 miesigce od dnia potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym
mowa w pkt 5 lit. C pkt. 7 - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat Adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
informacje zwrotna.

B. Postepowanie w przypadku zgloszenia dotyczacego Koordynatora ds. ochrony

Sygnalistow

W sytuacji, gdy dokonane zgtoszenie dotyczy bezposrednio Koordynatora ds. Ochrony Sygnalistow,
badZ Koordynator ten stwierdzi, ze z innych przyczyn wystepuje konflikt intereséw w danym Zgtoszeniu,
stosuje sie ponizszg procedure:

1.

W przypadku zaistnienia takiej sytuacji, Koordynator ds. Ochrony Sygnalistbw ma obowigzek
niezwitocznie zawiadomi¢ Zarzgd Knauf o potencjalnym konflikcie intereséow lub fakcie, ze
Zgtoszenie dotyczy jego osoby. Zawiadomienie powinno by¢ dokonane w formie co najmniej
dokumentowej i obejmowaé szczegdtowy opis Zgtoszenia oraz uzasadnienie istnienia konfliktu
intereséw.
Po zawiadomieniu Zarzgdu, Koordynator zostaje tymczasowo wytgczony z jakiegokolwiek udziatu
w postepowaniu dotyczacym Zgtoszenia, aby zapewni¢ petng bezstronnos¢ i niezalezno$¢
postepowania wyjasniajgcego.
Zarzad Spofki, niezwlocznie po otrzymaniu zawiadomienia, podejmuje decyzje o powotaniu
zastepcy Koordynatora ds. Ochrony Sygnalistéw do prowadzenia danego postepowania
wyjasniajgcego. Zastepcg moze by¢:

a. inna osoba upowazniona przez Zarzad do petnienia tej funkciji,

b. przedstawiciel dziatu compliance, prawnego, audytu wewnetrznego lub inny pracownik

spetniajgcy kryteria niezaleznosci,
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C. lub, w uzasadnionych przypadkach, osoba zewnetrzna, np. zewnetrzny doradca prawny
lub audytor.
Zarzad zapewnia przekazanie wszelkich informacji dotyczacych zgtoszenia oraz dokumentacji
zastepcy Koordynatora, ktoéry przejmuje petng odpowiedzialnos¢ za prowadzenie postepowania
wyjasniajgcego oraz podejmowanie dziatah nastepczych.
Zastepca Koordynatora zobowigzany jest do przeprowadzenia postepowania z zachowaniem
poufnosci, bezstronnosci oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i Procedura.

C. Postepowanie w przypadku zgltoszenia dotyczacego czlonka Zarzadu

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy czionka zarzgdu lub catego zarzadu, dla zapewnienia
bezstronnosci i niezaleznosci postepowania, stosuje sie ponizszg procedure:

1.

W sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy zarzagdu, KNAUF zobowigzuje sie do powotania niezaleznej
Komisji zewnetrznej. W jej sktad wchodzg osoby spoza struktury organizacyjnej KNAUF, np.
zewnetrzni specjalisci w dziedzinie prawa, compliance, audytu wewnetrznego, a takze doradcy
specjalizujgcy sie w etyce korporacyjne;j.

KNAUF moze takze zawrze¢ umowe z niezalezng firmg prawniczg lub konsultingowa,
specjalizujgcyg sie w postepowaniach wyjasniajgcych. Taka firma, jako niezalezny podmiot, bedzie
odpowiedzialna za przeprowadzenie dochodzenia, analize zgtoszenia oraz przedstawienie
rekomendacji co do dalszych dziatan.

W przypadku braku wewnetrznego organu nadzoru, zarzad lub inne uprawnione osoby, jak np.
zgromadzenie wspolnikdw, mogg wyznaczyé petnomocnika, ktéry nie jest bezposrednio zwigzany
z biezgca dziatalnoscig operacyjng spétki. Peinomocnik ten, wraz z niezaleznymi ekspertami
zewnetrznymi, odpowiada za rzetelne przeprowadzenie postepowania.

Powotana Komisja zewnetrzna lub petnomocnik ma obowigzek dziatania catkowicie niezaleznie
od wptywoéw zarzadu, zapewniajgc petng bezstronnos¢ oraz poufnosé w rozpatrywaniu
zgtoszenia. Wszelkie préby ingerencji ze strony cztonkéw Zarzgdu sg niedopuszczalne i mogg
stanowi¢ naruszenie prawa.

Po zakonczeniu postepowania Komisja lub zewnetrzny doradca przedstawia swoje wnioski i
rekomendacje dotyczgce dalszych dziatan, ktére sg kierowane do odpowiedniego podmiotu
odpowiedzialnego za decyzje strategiczne (np. zgromadzenia wspodlnikéw).

Na podstawie raportu niezaleznej Komisji lub doradcéw zewnetrznych, podmiot odpowiedzialny
podejmuje decyzje co do wdrozenia dziatan naprawczych, srodkéw dyscyplinarnych lub podjecia
krokéw prawnych, jesli zajdzie taka potrzeba.

OCHRONA ZGLASZAJACEGO

KNAUF chroni osoby dokonujgce Zgtoszenia wewnetrznego lub zewnetrznego przed Dziataniami
odwetowymi. Postanowienia dotyczace ochrony przed Dziataniami odwetowymi stosuje sie
odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze
zgtaszajacym (np. osoby spokrewnionej ze zgtaszajgcym), jezeli rébwniez pozostajg w relacji
zawodowej z KNAUF.

Dziatania odwetowe, w szczegdolnosci polegajgce na tamaniu praw pracowniczych oraz
stosowaniu mobbingu i dyskryminacji sg w KNAUF surowo wzbronione i podlegajg karom
dyscyplinarnym.

Zakazane sg tez préby lub grozby zastosowania Dziatah odwetowych.

Podejmowanie Dziatan odwetowych wobec Sygnalisty przez przetozonych lub wspétpracownikéw
lub podwtadnych stanowi dziatanie naruszajace interes KNAUF.

Sygnalista podlega ochronie, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze
informacje zawarte w Zgtoszeniu sg prawdziwe w momencie dokonywania Zgtoszenia i ze
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informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa, regulacji wewnetrznych lub standardéw
etycznych (dokonat zgtoszenia w dobrej wierze, bez ztych intencji).

Ochrong obejmuje sie wszystkich Sygnalistéw.

KNAUF zakazuje utrudniania Zgtoszen lub podejmowania préb ich utrudniania, w szczegdlnosci
poprzez przemoc, grozbe lub podstep.

Ujawnianie tozsamosci Sygnalisty bez jego wyraznej zgody jest zabronione.

Ochronie nie podlegajg osoby, ktére Swiadomie zgtaszajg nieprawdziwe informacje lub nimi
manipulujg (dokonujg zgtoszenia w ztej wierze).

Niezaleznie od ochrony przed dziataniami odwetowymi, Sygnalista moze by¢ pociggniety do
odpowiedzialnosci we wtasciwym zakresie, w szczegdélnosci odpowiedzialnosci pracowniczej,
jesli sam uczestniczyt w naruszeniu.

PRAWA 0SOB, KTORYCH DOTYCZY ZGLOSZENIE

Dane osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy, stanowig informacje poufna.

Do momentu zakohczenia postepowania wyjasniajgcego oraz rozstrzygniecia zasadnos$ci zarzutu
naruszenia prawa lub standardéw etycznych osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy, przystuguje
domniemanie niewinnosci.

Osobie, ktérej zgtoszenie dotyczy, przystuguje prawo do rzetelnego postepowania
wyjasniajgcego, w szczegolnosci:

a. prawo do rozstrzygniecia sprawy w rozsgdnym terminie przed Komisja ds. Zgtoszen
Wewnetrznych w sktadzie gwarantujgcym bezstronnosc;
b. prawo do informaciji o wszczeciu postepowania wyjasniajgcego, przy czym Komisja ds.

Zgtoszen Wewnetrznych informuje osobe, ktérej zgtoszenie dotyczy, w odpowiednim
momencie, z uwzglednieniem potrzeby niezaktéconego zgromadzenia dowodow,
przeciwdziatania niszczeniu lub ukrywaniu dowodéw, a takze z uwzglednieniem
interesdw Sygnalisty, pokrzywdzonego oraz $wiadkow;

C. prawo do informacji 0 wyniku postepowania wyjasniajgcego, przy czym Komisja ds.
Zgtoszenn Wewnetrznych moze zaniecha¢ informowania osoby, ktérej zgtoszenie
dotyczy, o wyniku postepowania wyjadniajgcego, jezeli tres¢ zgtoszenia okaze sie
oczywiscie bezzasadna lub nie zostanie potwierdzona;

d. prawo do obrony, w tym prawo do poznania uzasadnienia rozstrzygniecia Komisja ds.
Zgtoszenn Wewnetrznych oraz odniesienia sie do ustalen faktycznych oraz wnioskéw
Komisij;

C. prawo do sktadania wnioskéw dowodowych w celu wykazania bezzasadnosci zarzutu

naruszenia prawa lub standardéw etycznych.

EDUKACJA | KOMUNIKACJA

KNAUF czuwa nad organizacjg cyklicznych szkolen oraz komunikacji w zwigzku z wdrozeniem kanatow
sygnalizowania oraz niniejszej Procedury.

10.

—_—

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Koordynator ds. ochrony Sygnalistéw prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych.
Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze jest KNAUF.
W rejestrze umieszcza sie nastepujgce informacje:

a. numer Zgtoszenia;
b. przedmiot naruszenia;
C. data dokonania Zgtoszenia;
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1.

1.

2.

d. dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (jezeli zostaty podane);
e. Adres do kontaktu Sygnalisty (jezeli zostat podany);

f. podjete dziatania nastepcze;

g. data zakonczenia sprawy.

Informacje zawarte w rejestrze zgtoszen majg charakter poufny i sg objete obowigzkiem
poufnosci. Dostep do rejestru zgtoszen majg osoby posiadajgce pisemne upowaznienie.
Informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakohczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe nie majgce znaczenia dla rozpatrywania sprawy nie sg zbierane w rejestrze, a w
razie przypadkowego zebrania sg usuwane, nie pdzniej niz 14 dni od powziecia ustalenia, ze
przechowywanie ich jest zbedne.

PUBLIKACJA | DOSTEP DO PROCEDURY

Procedura zostata skonsultowana i podana do wiadomosci pracownikédw w sposéb przyjety w
KNAUF, w dniu 13.02.2025.
Tre$¢ procedury jest dostepna:

a. nadysku sieciowym w lokalizacji wykaz dokumentacji systemowej F-01/P-4.2.01,

b. na stronie internetowej www.knauf-industries.pl/.
Informacje o Procedurze przekazywane sg kazdorazowo osobom lub podmiotom prawnym
ubiegajgcym sie o zatrudnienie, zlecenie lub kontrakt w KNAUF przed podpisaniem odpowiedniej
umowy.

12. POSTANOWIENIA KONCOWE

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci pracownikéw,
zgodnie z pkt. 11. 1.
W sprawach nieuregulowanych w Procedurze zastosowanie majg odpowiednie przepisu Ustawy
oraz Kodeksu pracy.
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ZALACZNIK NR 3

do Procedury zgtoszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczenie o ochronie danych osobowych

Celem niniejszego oswiadczenia o ochronie danych osobowych jest wyjasnienie, w jaki sposéb dane
osobowe sg przetwarzane przez KNAUF w przypadku dokonania Zgtoszenia wewnetrznego naruszenia
prawa przez Sygnaliste. W oparciu o przepisy art. 13 ust. 1 iust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogdlne Rozporzgdzenie o Ochronie Danych), dalej: ,RODO”, ponizej
przekazujemy wymagane prawem informacje.

Oswiadczenie o ochronie danych osobowych w przypadku dokonania zgtoszenia za posrednictwem
KNAUF Speak-up line stanowi osobny dokument i mozna je znalez¢é w procedurze grupowej Zasady
funkcjonowania linii kontaktowej Knauf do zgtaszania nieprawidtowo$ci dla obecnych i bytych
pracownikéw Knauf.

1. Administrator i dane kontaktowe

Administratorem Panstwa danych osobowych jest spotka Knauf Industries Polska spétka
z ograniczong odpowiedzialnoscia, z siedzibg w Adamowicach (ul. Styropianowa 1, 96-320
Mszczondéw), wpisana do Rejestru Przedsiebiorcow Sadu Rejonowego dlam. st. Warszawy
w Warszawie, XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod numerem KRS
0000044477 (,Knauf Industries Polska”’, ,Administrator”).

W sprawach dotyczgcych danych osobowych mozna sie z nami kontaktowa¢ za pomocg poczty
tradycyjnej pod adresem: ul. Styropianowa 1, 96-320 Mszczondéw lub za pomocg poczty elektronicznej
pod adresem: IODO@knauf.com

2. Przetwarzanie danych osobowych

Rodzaje danych osobowych, ktére mogg by¢é gromadzone i przetwarzane, mogg obejmowac
nastepujgce elementy:

= tozsamosc, stanowisko i dane kontaktowe Sygnalisty;

= tozsamos$é, stanowisko i dane kontaktowe osoby wskazanej w Zgtoszeniu;

= wszelkie inne informacje przekazane przez Sygnaliste.

3. Cele przetwarzania danych osobowych

KNAUF bedzie przetwarzaé wytgcznie te dane osobowe, ktére sg zgodne z celami opisanymi ponize;j.
KNAUF podejmie niezbedne srodki w celu zapewnienia doktadnosci i kompletnosci danych osobowych.

Cele przetwarzania danych osobowych:

=  przyjecia oraz obstugi Zgtoszenia,

= weryfikacji Zgtoszenia,

* przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, oraz

* podjecia dziatan nastepczych w wyniku dokonanego Zgtoszenia.

4, Podstawa prawna
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych przez KNAUF jest:

* wyrazenie zgody — w przypadku zgody Sygnalisty w zakresie ujawnienia jego tozsamosci (art.
6 ust. 1 lit. a RODO);
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= niezbedno$¢ do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze zwigzanego z
realizacjg zadan zwigzanych z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (art. 6
ust. 1 lit. c RODO);

= niezbedno$¢ ze wzgledow zwigzanych z waznym interesem publicznym - w przypadku
przetwarzania szczegolnych kategorii danych osobowych np. dotyczacych stanu zdrowia,
przekonan politycznych, religijnych lub $wiatopoglagdowych, orientacji seksualnej,
przynaleznosci do zwigzkdw zawodowych itd. (art. 9 ust. 2 lit. g RODO), w celu realizacji art. 8
ust. 4 Ustawy o ochronie sygnalistow;

* niezbedno$¢ do celdéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez
Administratora — w zakresie badania naruszen regulacji wewnetrznych i naruszen etycznych w
naszej organizacji (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

5. Przekazywania danych osobowych innym podmiotom

Knauf Industries Polska moze powierzy¢ przetwarzanie Panstwa danych osobowych spétkom
nalezgcym do Grupy Kapitatowej Knauf, w szczegdlnosci Knauf KG, Am Bahnhof 7, 97346 Iphofen.

Dane osobowe Sygnalisty mogag by¢ udostepniane podmiotom zewnetrznym $wiadczacym na rzecz
Knauf Industries ustugi, takie jak ustugi prawne, audytorskie, ksiegowe, compliance i inne ustugi
doradcze, o ktére zawnioskuje Administrator w zwigzku z prowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym
i dziataniami nastepczymi, jak rowniez dostawcom ustug informatycznych, w tym poczty elektroniczne;.
Knauf Industries moze udostepni¢ dane osobowe jedynie podmiotom, z ktérymi posiada zawartg umowe
powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Panstwa dane osobowe nie sg przekazywane do odbiorcéw w panstwach trzecich, tj. poza Europejski
Obszar Gospodarczy (EOG) lub organizacjach miedzynarodowych.

6. Przechowywania danych

Bedziemy przechowywaé dane Sygnalisty przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe nie majgce znaczenia dla rozpatrywania sprawy nie sg zbierane w rejestrze,
a w razie przypadkowego zebrania sg usuwane, nie pdzniej niz 14 dni od powziecia ustalenia, ze
przechowywanie ich jest zbedne.

7. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Przetwarzajgc dane osobowe Sygnalisty nie stosujemy zautomatyzowanego podejmowania decyzji.
8. Prawa osob, ktérych dane dotycza

Sygnaliscie przystugujg nastepujagce prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

= Prawo dostepu do danych osobowych, prawo zgdania sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych, o ile prawa te nie sg wylagczone lub ograniczone przez
przepisy prawa.

= Prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych ze wzgledu na
szczegoblng sytuacje Sygnalisty — w przypadkach, kiedy dane osobowe Sygnalisty sg
przetwarzane na podstawie naszego prawnie uzasadnionego interesu.

= W odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawie zgody - prawo wycofania zgody na
przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie ma
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

= Prawo do przenoszenia danych osobowych, tj. prawo otrzymania danych osobowych
w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie informatycznym nadajgcym sie do
odczytu maszynowego. Kandydat moze przestac¢ te dane innemu administratorowi danych lub
zazadaé, abysmy przestali dane do innego administratora. Jednakze zrobimy to tylko, jesli takie
przestanie jest technicznie mozliwe.
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= Prawo wniesienia skargi do organu - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
= Inne prawa wynikajgce z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Aby skorzystaé z powyzszych praw, prosimy o kontakt z nami.
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