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Procedura zgtaszania naruszen w Comp S.A. z siedzibg w Warszawie (dalej ,,Spétka”) okresla zasady
1 sposoby zglaszania naruszen prawa oraz procedur i standardow etycznych obowiazujacych w Spotce.

1. DEFINICIE

Uzyte w niniejszej Procedurze wyrazenia pisane wielka litera nalezy rozumie¢ w nastepujacy
sposob:
~<Audytor Wewnetrzny” — osoba odpowiedzialna w Spotce m.in. za zarzadzanie

L.1.

1.2.

1.8.
1.9.

1.10.

1.12.

ryzykiem naduzy¢, wybierana przez Zarzad i zatwierdzana przez Rad¢ Nadzorcza;

,,Compliance Officer” — osoba wskazana przez Zarzad i odpowiedzialna w spétce m.in.
za nadzorowanie dzialalno$ci zgodnie z obowigzujacymi regulacjami oraz przyjmowanie
Zgloszen i Informacji na temat Naruszen oraz podjecia dziatan nastgpczych;

,,Dyrektywa 2019/1937” — Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa
Unii

,Informacje na temat Naruszen” — informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace =zaistnialych Iub potencjalnych Naruszen, do ktéorych doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Spotce lub w innej organizacji, w ktérej Osoba Dokonujaca
Zgloszenia pracuje lub pracowata, w ktorej uczestniczyta w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy lub informacje dotyczace prob ukrycia
takich Naruszen;

»Iinformacja zwrotna” — oznacza przekazanie Osobie Dokonujacej Zgloszenie
informacji na temat planowanych lub podjetych dzialaniach nastgpczych i powoddéw
takich dzialan;

,Naruszenie” — dziatania lub zaniechania, ktore sg niezgodne z prawem, o ktérych mowa
w Dyrektywie 2019/1937, w tym naruszenia prawa powszechnie obowigzujacego, a takze
naruszenia regulacji wewngtrznych obowigzujacych w Spoélce obejmujacych w
szczegblnosci regulaminy, polityki, kodeksy, procedury i standardy etyczne;

,,Kodeks pracy” — ustawa z dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. Nr 24,
poz. 141 ze zm.);

,»Osoba Zarzadzajaca” — osoba bedaca cztonkiem Zarzadu Spoftki;
,Osoba Nadzorujaca” — osoba begdaca cztonkiem Rady Nadzorczej Spotki;
,Procedura” — niniejsza Procedura Zglaszania Naruszen;

,»Osoba Dokonujaca Zgloszenia” — pracownik Spotki w rozumieniu Kodeksu pracy,
osoba wspotpracujaca ze Spotka w ramach umowy cywilnoprawnej, takze w przypadku,
gdy stosunek pracy lub cywilnoprawny juz ustal, osoba, ktorej stosunek pracy lub
cywilnoprawny ma zosta¢ nawigzany, w przypadku, gdy informacje na temat Naruszen
uzyskano w trakcie procesu rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie
umowy o pracg, akcjonariusz lub wspdlnik Spotki, Osoba Zarzadzajaca, Osoba
Nadzorujgca, stazysta, praktykant bez wzgledu na to, czy ww. osoby otrzymuja
wynagrodzenie z tytulu wykonywania swoich obowigzkéw, wolontariusz, osoby
pracujace pod kierownictwem i nadzorem wykonawcow, podwykonawcoéw i dostawcow
Spoiki, a takze pracownicy lub wspotpracownicy (w powyzszym rozumieniu) jednostek
zaleznych od Spoiki;

»Osoba, ktorej dotyczy Zgloszenie” — oznacza osobe fizyczna, osobg prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
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zdolno$¢ prawng, ktora jest wskazana w Zgloszeniu jako osoba, ktora dopuscita si¢
Naruszenia lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

,»Osoba pomagajaca w dokonaniu Zgloszenia” - oznacza osobg fizyczna, ktéra pomaga
Osobie Dokonujacej Zgloszenie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

,Osoba powiazana z Osoba Dokonujaca Zgloszenia” — oznacza osob¢ fizyczna, ktora
moze do$wiadczy¢ dzialan odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca, w tym
wspotpracownika lub cztonka rodziny Osoby Dokonujacej Zgtoszenia;

,Rada Nadzorcza” — rada nadzorcza Spoiki;

»Regulacje” — obejmuje zarowno regulacje wewnetrzne Spotki takie jak regulaminy,
polityki, kodeksy, procedury, jak rowniez obowigzujace przepisy prawa;

»Spotka” — ma znaczenie nadane na wstgpie Procedury;
»Zarzad” — zarzad Spolki;

»Zgloszenie” — oznacza przekazanie Informacji na temat Naruszen.

ZGELASZANIE NARUSZEN

2.1

2.2.

2.3.

24.

Procedura obejmuje zasady i sposéb dokonywania Zgloszen przez Osoby Dokonujace
Zgloszenia.

Kazda osoba, ktora zetknela si¢ lub pozyskata Informacje na temat Naruszen ma
mozliwo$¢ przekazania Zgloszenia.

Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace elementy: a) data oraz miejsce
zaistnienia Naruszenia lub data i miejsce pozyskania informacji o Naruszeniu; b) opis
konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwos¢ wystapienia Naruszenia;
c) wskazanie Osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie; d) wskazanie ewentualnej osoby
pokrzywdzonej; e) wskazanie ewentualnych $wiadkow Naruszenia; f) wskazanie
wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje Osoba dokonujaca Zgloszenia, ktore
moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania Zgloszenia; g) wskazanie
preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego w tym podanie danych osobowych Osoby
Dokonujacej Zgtoszenia..

Zgtoszenie dokonywane jest do Compliance Officer’a: (i) na bezposrednim spotkaniu po
uprzednim uzgodnieniu terminu i miejsca z zachowaniem 14 dniowego terminu na
wyznaczenie terminu spotkania od dnia otrzymania przez Compliance Officera wniosku
0 zorganizowanie bezposredniego spotkania, (ii) w rozmowie telefonicznej pod numerem
telefonu +48 886 260 650, z ktorej sporzadzany bedzie protokoét rozmowy odtwarzajacy
doktadnie przebieg tej rozmowy, i co do ktorego tresci Osoba Dokonujaca Zgloszenia
bedzie mogta dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia; (iii) poprzez przestanie
wiadomosci e-mail na adres: compliance@comp.com.pl; (iv) poprzez skierowanie pisma
na adres: Compliance Officer, Comp SA ul. Jutrzenki 116, 02-230 Warszawa z adnotacja
,»Nie otwiera¢. Do rak wilasnych.” Zgloszen mozna dokonywaé rowniez przy uzyciu
dedykowanego tacza elektronicznego z formularza internetowego udostgpnionego pod
adresem: https://www.comp.com.pl/relacje-inwestorskie/dokumenty-spolki/. Kanaty
informacji wskazane w niniejszym punkcie zapewniajg poufnos¢ informacji dotyczacych
Osoby Dokonujacej Zgloszenia, a takze kompletno$¢, integralno$¢ informacji oraz
niemozliwe jest uzyskanie do nich dostgpu osobom nieupowaznionym, a jednoczesnie
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pozwala na przechowywanie informacji w sposob trwaty. Informacje z formularza
internetowego trafiaja bezposrednio do Compliance Officer’a.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy Audytora Wewngtrznego lub Osoby Zarzadzajacej,
Compliance Officer obowigzany jest niezwlocznie, jednak nie pdézniej niz w terminie 3
dni od dnia otrzymania Zgloszenia do przekazania Zgloszenia Przewodniczagcemu Rady
Nadzorczej lub jego zastepcy. Zgloszenie, o ktorym mowa w niniejszym punkcie
rozpatrywane jest przez niezalezny podmiot zewnetrzny wskazany przez Radg Nadzorcza
w formie uchwaly lub przez komisj¢ powotang przez Rad¢ Nadzorczg w formie uchwaty,
w sktad ktorej wejdzie zewngtrzny, niezalezny ekspert.

Mozliwe jest takze dokonanie Zgloszenia z zachowaniem anonimowo$ci Osoby
Dokonujacej Zgloszenia, tj. bez podania danych osobowych — pkt 2.3. lit. g - za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres: compliance@comp.com.pl lub w kazdy
okreslony powyzej sposob.

SRODKI OCHRONY I SRODKI WSPARCIA

3.1.

3.2

3.3.

3.4,

W Spoétce wobec Osdb Dokonujacych Zgloszen, Osdéb pomagajacych w dokonaniu
Zgloszenia oraz Osdb powiazanych ze Zglaszajacym zakazane sg jakiekolwiek dziatania
odwetowe. Przez dziatania odwetowe nalezy rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dzialanie lub zaniechanie w kontekScie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane
zgloszeniem (wewngtrznym, zewngetrznym) lub ujawnieniem publicznym, i ktore narusza
lub moze naruszy¢ prawa Osoby Dokonujacej Zgloszenia, Osobie pomagajacej w
dokonaniu Zgloszenia lub Osobie powiazanej ze Zglaszajacym lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode takiej osobie, w tym niezasadnie zainicjowac
postepowania przeciwko niej. Przykladami dziatan o charakterze odwetowym sg
dyskryminacja, rozwigzanie umowy o prace, przeniesienie na inne stanowisko, zmiana
zakresu obowigzkow.

Spotka, o ile dane Zgloszenie bedzie tego wymagac, zapewnia srodki wsparcia dla Osoby
Dokonujacej Zgloszenia jak np. wsparcie psychologiczne.

Spotka zapewnia Osobom Dokonujgcym Zgloszenia ochron¢ co najmniej przed
dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminacja lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania, w szczegolnosci dokonanie Zgloszenia nie moze
stanowi¢ przyczyny wypowiedzenia umowy o prace, przeniesienia na inne stanowisko
pracy czy zmiany zakresu obowigzkow.

Tozsamos$¢ Osoby Dokonujacej Zgloszenia nie moze zosta¢ ujawniona — bez wyraznej
zgody tej osoby. Ujawnienie tozsamosci Osoby Dokonujacej Zgloszenia jest mozliwe
tylko w sytuacji, w ktorej takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy
publiczne lub sady odpowiednio postgpowan wyjasniajacych lub postgpowan
przygotowawczych lub sadowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego Osobie, ktorej Dotyczy Zgloszenie. z wyjatkiem przypadkow ujawnienia
tozsamosci na rzecz Audytora Wewnetrznego, Prezesa Zarzadu lub Przewodniczacego
Rady Nadzorczej albo jego zastgpcy, chyba ze Zgloszenie dotyczy ktorejs$ z tych osob.
Powyzsze ma zastosowanie takze do wszelkich innych informacji, na podstawie ktorych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ Osoby Dokonujacej
Zgloszenia.
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dzialania nastgpcze

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

W przypadku kazdego Zgloszenia Compliance Officer podejmuje dziatania nastepcze.
Jezeli Osoba, ktérej dotyczy Zgloszenie jest Audytor Wewnetrzny lub Osoba
Zarzadzajaca dziatania nastepcze podejmowane sg przez Rad¢ Nadzorcza zgodnie z pkt
2.5. powyzej.

Przez dziatania nastepcze nalezy rozumie¢ dzialania podjete przez Compliance Officera
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu Regulacji bedacych przedmiotem Zgloszenia, w
szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub wszczgcie
stosownych krokow prawnych przewidzianych Regulacjami.

W przypadku kazdego Zgtoszenia Compliance Officer jest zobowiazany do:

4.3.1. niezwlocznego poinformowania o otrzymanym Zgtoszeniu Prezesa Zarzadu
Spotki 1 Audytora Wewnetrznego, a w przypadku gdy Zgloszenie dotyczy
Osoby Zarzadzajacej — do niezwlocznego przekazania Zgloszenia
Przewodniczacemu Rady Nadzorczej lub jego zastgpcy w trybie pkt 2.5.

powyzej;

43.2. zgloszenia wszelkich przejawow dziatan odwetowych podjetych w zwiazku z
zasygnalizowaniem Naruszen, w celu ewentualnego podjecia dalszych dziatan
zapobiegawczych Prezesowi Zarzadu Spotki i Audytorowi Wewnetrznemu lub
odpowiednio Przewodniczacemu Rady Nadzorczej Spotki lub jego zastepcy;

4.3.3. z zastrzezeniem przypadku anonimowego Zgloszenia:

(i)  zapewnienia wsparcia dla Osoby Dokonujgcej Zgtoszenia (np. wsparcie
psychologiczne);

(ii) potwierdzenia Osobie Dokonujacej Zgloszenia przyjecia Zgloszenia w
terminie 7 dni od jego otrzymania, chyba ze Osoba Dokonujgca
Zgloszenia nie podata adresu do kontaktu;

(iiiy przekazanie Osobie Dokonujacej Zgloszenie Informacji zwrotnej, w
maksymalnym terminie 3 miesigcy od potwierdzenia przyjecia
Zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia od uptywu 7
dni od dnia dokonania Zgloszenia, chyba, ze Osoba Dokonujgca
Zgloszenia nie podata adresu do kontaktu;

(iv) mozliwosci aktywnego udzialu Osoby Dokonujacej Zgloszenia w
badaniu jej okolicznosci, w szczegdlnosci poprzez wskazanie dowodow
potwierdzajacych lub uprawdopodobniajacych okoliczno$ci zaistnienia
Naruszenia oraz przedstawienia uwag do ustalen koncowych.

Wszelkie kontakty z Osobg Dokonujgcg Zgloszenia maja charakter poufny w stopniu
umozliwiajacym podjecie czynnosci sprawdzajacych okolicznosci Zgloszenia.

Dziatania nastgpcze winny zosta¢ zakonczone w terminie 3 miesi¢cy od daty wptyniecia
Zgloszenia, w szczeg6lnych przypadkach osoba podejmujaca dziatania nastgpcze moze
wydtuzy¢ trwanie takich czynno$ci o czas niezbedny do rzetelnego przeprowadzenia
dziatan nastepczych.
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Dziatania po dziataniach nastgpczych

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

Z dziatan nastgpczych przez prowadzgcego te czynnos$ci sporzadzany jest raport w formie
pisemnej lub dokumentowej.

Jezeli raport, o ktérym mowa powyzej, nie stwierdza wystapienia Naruszenia, Zgloszenie
pozostawia si¢ bez dalszego biegu. Osobe, ktorej dotyczyto Zgloszenie zawiadamia si¢ o
Zgloszeniu i tresci raportu, z zachowaniem poufnosci Osoby Dokonujacej Zgtoszenia.

Jezeli raport, o ktérym mowa powyzej, stwierdza wystapienie Naruszenia, w terminie 14
dni od sporzadzenie raportu, raport taki winien by¢ przedmiotem obrad odpowiednio
Zarzadu albo Rady Nadzorczej, jezeli Osoba, ktorej dotyczyto Zgtoszenie byt Audytor
Wewnetrzny lub Osoba Zarzadzajaca.

Osoba, ktorej dotyczyto Zgloszenie winna by¢ zawiadomiona i w miar¢ mozliwosci
obecna na posiedzeniu, o ktorym mowa powyzej. Wraz z zawiadomieniem o posiedzeniu
Osoby, ktorej dotyczylo Zgloszenie zawiadamia si¢ o Zgloszeniu i tre$ci raportu, z
zachowaniem poufnosci Osoby Dokonujacej Zgtoszenia.

Zarzad lub odpowiednio Rada Nadzorcza na posiedzeniu, o ktorym mowa powyzej,
podejmuje decyzje co do dalszych dziatan, ktérymi w szczegdlnosci moze by¢:
5.5.1. wydanie polecen pracownikom lub wyrazenie pisemnej opinii;

5.5.2. dokonanie stosownej adnotacji w aktach pracowniczych, upomnienie, nagana,
zawieszenie w czynnosciach;

5.5.3. rozwigzanie umowy o prace lub innej umowy ze Spotka;

554, pociagniecie do odpowiedzialno$ci osoby, ktora dopuscita si¢ Naruszenia lub
ztozenie wniosku do walnego zgromadzenia Spotki o zgode na takie
pociagniecie do odpowiedzialnosci;

5.5.5. zgloszenie naruszenia wlasciwym organom wtadzy publiczne;j;
5.5.6. wdrozeniu dziatan majacych na celu zapobieganie przysztym Naruszeniom, w

tym, o ile to bedzie koniczne, przeprowadzenie kampanii informacyjnej i
edukacyjnej.

W przypadku, gdy Zgloszenie nie nastgpilo anonimowo, osoba prowadzaca dzialania
nastgpcze winna zawiadomi¢ Osobe Dokonujgca Zgloszenia o wyniku przeprowadzonego
postgpowania w zakresie potwierdzenia lub nie zarzutow sformutowanych w Zgloszeniu.

REJESTR ZGEL.OSZEN

6.1.

6.2.
6.3.

Compliance Officer prowadzi rejestr Zgloszen w formie elektronicznej, w sposob
zapewniajacy kompletno$¢, integralnos¢ i1 poufno$¢ informacji oraz w sposob
uniemozliwiajacy uzyskanie do nich dostepu osobom nieupowaznionym, a jednoczesnie
pozwalajacy na przechowywanie informacji w sposob trwaty.

Whpisu do rejestru Zgloszen dokonuje si¢ na podstawie Zgloszenia.

Rejestr Zgtoszen zawiera: (i) indywidualny numer Zgloszenia, (ii) przedmiot Naruszenia,
(ii1) dane osobowe Osoby Dokonujacej Zgloszenia oraz Osoby, ktérej dotyczy Zgloszenie
niezbedne do identyfikacji tych osob, (iv) adres do kontaktu Osoby Dokonujacej
Zgloszenia, (v) date dokonania Zgloszenia, (vi) informacj¢ o podjetych dziataniach
nastepczych, (vii) wnioski, podsumowania lub rekomendacje zmian w istniejacych lub
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nowych regulacji skierowane do Zarzadu w celu uniknigcia ryzyka wystapienia danych
Naruszen w przysztosci, (viii) date zakonczenia sprawy.

Osobami upowaznionymi do dostepu do Rejestru Zgtoszen oprocz Compliance Officer’a
sa: Audytor Wewngtrzny, Osoby Zarzadzajace oraz Osoby Nadzorujace, chyba ze w
Rejestrze jest Zgloszenie bgdace przedmiotem czynnosci sprawdzajacych, dotyczace tej
Osoby Zarzadzajacej lub Osoby Nadzorujace;j.

Dane osobowe

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Dane osobowe Os6b Dokonujacych Zgloszenia Naruszen oraz Osoby, ktorej dotyczy
Zgloszenie sa chronione wedlug zasad dotyczacych ochrony danych osobowych
obowiazujacych w Spoétce. Dane Osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie o ile jej dane nie sa
przetwarzane na podstawie innych podstaw prawnych — moga by¢ przetwarzane
wylacznie w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych z dokonanego Zgtoszenia.

Dane osobowe Osoby Dokonujacej Zgtoszenia oraz Osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie
zachowywane sg w poufnosci przez osoby biorace udzial w rozpatrywaniu Zgtoszenia, w
szczegolnosci nie sa one udostepnianie innym pracownikom Spoétki, oprocz czionkow
Zarzadu i innych oso6b, ktorym dane nalezy udostgpni¢ w celu realizacji obowiazkow
wynikajacych z przepiséw prawa.

Dane osobowe oraz pozostatle informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postegpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego Zgltoszenia, nie
sg zbierane, a w przypadku ich zebrania — niezwlocznie usuwane.

MONITOROWANIE SKUTECZNOSCI PROCEDURY 1 JEJ AKTUALIZACJA

8.1.

8.2.

8.3.

8.4,

8.5.

Zarzad Spoiki zapewnia, iz kazdy pracownik lub osoba zatrudniona na podstawie umowy
cywilnoprawnej przed rozpoczgciem pracy lub §wiadczenia ustug w Spotce odbedzie
szkolenie z zasad zawartych w Procedurze.

Zarzad Spolki zapewnia, iz pracownicy zajmujacy si¢ przyjmowaniem zgloszen i
podejmowaniem dziatan nastepczych beda odbywac cykliczne szkolenia, ktorych celem
bedzie umozliwienie sprawnego, rzetelnego, odpowiadajacego standardom etycznym i
warto$ciom Spotki przyjmowanie zgloszen 1 prowadzenie dziatah nastgpczych, réwniez
w przypadku kazdorazowej zmiany i aktualizacji Procedury.

Audytor Wewnetrzny raz do roku przeprowadza badanie skutecznos$ci i adekwatnosci
postanowien Procedury oraz w razie potrzeby zglasza Compliance Officerowi
konieczno$¢ aktualizacji jej postanowien.

Compliance Officer przekazuje Zarzadowi Spétki raz na po6t roku — do 30 czerwca i 31
grudnia danego roku - raport o wykonaniu Procedury.

Zarzad Spotki przekazuje Radzie Nadzorczej Spotki co najmniej raz do roku raport o
wykonaniu Procedury.
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8.7.

@Comp

Zmiana Procedury nast¢puje w drodze uchwaty Zarzadu, po uprzednim przeprowadzeniu
stosownej procedury o ile jest wymagana Regulacjami.

W Spolce nie zostata wdrozona procedura szybkiego badania incydentéw zwigzanych z
profilem dziatalnosci Spotki, w tym incydentdow zwiazanych z korupcja i przekupstwem,
z uwagi na dotychczasowy brak identyfikacji wystapienia w jakiejkolwiek jednostce
organizacyjnej Spotki tak zdefiniowanych ryzyk.
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