iy
oy ARk
V7P
o

possib

it

UCMS
SYSTEM ZARZADZANIA
ZGODNOSCIA UNIBALTIC




N Unibaltic

ocean of possibilities

1. UCMS - wstep 2

2. Polityka przeciwdziatajaca
przekupstwu, korupcji i gratyfikacji 4
3. Polityka dotyczaca konfliktow
interesow 8

4. Polityka KYC 12

5. Formularz KYC 16

6. Kodeks postepowania Dostawcy 18
7. Polityka i procedura dotyczaca

sygnalistow 19

UcCMs

OSTATNIA AKTUALIZACJA - MAJ 2025




SYSTEM ZARZADZANIA ZGODNOSCIA UNIBALTIC
(UCMS)

Wstep.

Zgodnos¢ / compliance oznacza wypetnienie wszystkich obowigzkéw organizacji.
Obowigzki compliance rozumiane sg jako wymagania, ktére organizacja musi spetnic
(obowigzujgce przepisy prawa), jak rowniez takie, ktéore chce spetni¢ (dobrowolne
zobowigzania, zasady dobrego zarzadzania, uznane normy branzowe, etyczne etc.). Ich
niedotrzymanie bedzie skutkowac takimi samymi konsekwencjami jak ztamanie regut
prawnych.

System zarzadzania zgodnoscia obejmuje wszystkie srodki, struktury i procesy, ktére
organizacja ustanawia w celu zapewnienia przestrzegania powszechnie obowigzujacego
prawa oraz wewnetrzynych procedur i polityk.

Dlaczego jest to wazne dla organizacji?

Jest to narzedzie do zarzadzania ryzykiem w obszarze zgodnosci. Jego gtéwnym celem jest
zapobieganie i wykrywanie nieprawidtowosci, ktére moga skutkowac stratami finansowymi
i wizerunkowymi.

Osoba odpowiedzialna.

Osoba odpowiedzialna dba o rozwdj i nadzér nad systemem zarzadzania zgodnoscig w
ramach Grupy Unibaltic petnigc funkcje Chief Compliance Officer. Na potrzeby naszej
organizacji, system ten zostat nazwany System Zarzadzania Zgodnoscig Unibaltic (ang.
Unibaltic Compliance Management System), zwany dalej UCMS.

Warto zaznaczy¢, ze to nie tylko Chief Compliance Officer jest odpowiedzialny za kwestie
zgodnosci. Ten system tworzg wszyscy pracownicy, bowiem dtugofalowa zgodnos$é moze
zostac osiggnieta tylko przez osadzenie jej w kulturze organizacyjnej oraz zakotwiczenie
jej w postawie i zachowaniu cztonkédw organizacji. Kazdy pracownik Grupy Unibaltic
powinien by¢ Swiadomy polityki compliance, ale réwniez wifasnej roli i wktadu w
skutecznos¢ UCMS.

Do gtéwnych zadan Chief Comliance Officera nalezy:

e opracowanie polityk i procedur compliance,

e ustanowienie programu zgodnosci,

e przeciwdziatanie i mitygacja ryzyka braku zgodnosci,

e prowadzenia postepowan wyjasniajacych i dziatan naprawczych w przypadku
wystgpienia nieprawidtowosci,

e wilaczenie wymagan do procesoéw biznesowych,

e organizacji szkolen dla wspotpracownikdéw.



Korzysci z ustanowienia UCMS dla Grupy Unibaltic.

Dokument, ktéry pomaga organizacji w rozwijaniu i rozpowszechnianiu kultury zgodnosci
jest norma ISO 37301:2021. Wymienia ona nastepujace korzysci ptynace z wdrozenia
systemu zarzgdzania zgodnoscia:

polepszanie mozliwosci biznesowych i wspieranie zrbwnowazonego rozwoju,
ochrona i wzmacnianie reputacji oraz wiarygodnosci organizacii,

branie pod uwage oczekiwan zainteresowanych stron (interesariuszy),
wykazywanie zaangazowania organizacji w skuteczne i wydajne zarzadzanie
ryzykiem braku zgodnosci,

zwiekszenie zaufania stron trzecich do zdolnosci organizacji do osiggniecia trwatego
sukcesu,

minimalizacja ryzyka wystgpienia sporu z towarzyszacymi kosztami i szkodami
wizerunkowymi.

Zasady compliance.

Podstawowymi zasadami compliance w Grupie Unibaltic sq:

Poszanowanie prawa - dziatalno$¢ Grupy prowadzona zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

Etyka i uczciwosc¢ - dziatalnos¢ Grupy musi by¢ prowadzona zgodnie z przyjetym
Kodeksem Postepowania Biznesowego i Etyki,

Transparentnos¢ - dziatalno$¢ Grupy musi by¢ prowadzona w sposob przejrzysty,
m.in. poprzez zapewnienie odpowiednich kanatéw komunikacji do przyjmowania
zgtoszen stanowigcych lub mogacych stanowi¢ naruszenie UCMS.

Zero tolerancji - dla dziatan niezgodnych z UCMS.

Jakie dokumenty sktadajg sie na System Zarzadzania Zgodnoscig Unibaltic?

Na system zarzadzania zgodnoscig sktadajg sie nastepujace dokumenty:
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Kodeks Postepowania i Etyki w Biznesie.

Polityka przeciwdziatania przekupstwu, korupcji i gratyfikacji.
Polityka dotyczaca konfliktéw intereséw.

Polityka poznaj swojego klienta.

Kodeks postepowania dostawcy.

Polityka i procedura dotyczaca ochrony sygnalistow.



Polityka przeciwdziatajaca przekupstwu, korupciji i gratyfikaciji.

Oswiadczenie dotyczace polityki.

Grupa Unibaltic (zwana dalej jako ,Unibaltic”, ,Grupa”, ,Spétka”) prowadzi polityke zerowej
tolerancji wobec wszelkich form przekupstwa, korupcji i drobnych gratyfikacji. Unibaltic
wykonuje dziatalno$¢ biznesowg w sposdb uczciwy i etyczny. Osoby ktorych dotyczy
niniejsza polityka sg zobowigzane do dziatania w sposéb profesjonalny i rzetelny.

Zastosowanie.

Niniejsza polityka dotyczy pracownikéw Grupy, kadry kierowniczej, cztonkdéw zarzadu,
klientéw, dostawcdw oraz wszelkich stron trzecich dziatajacych w imieniu Unibaltic. Polityka
ta jest zgodna z prawem krajowym w ktérym dziata Spoétka, oraz z brytyjska ustawg o
zwalczaniu tapownictwa (UK Bribery Act).

Definicje.

Przekupstwo to oferowanie, dawanie, przyjmowanie lub zabieganie o cokolwiek
wartosciowego z zamiarem wptyniecia na dziatania urzednika lub innej osoby
odpowiedzialnej za obowigzek publiczny lub prawny. Przekupstwo to takze nielegalny i
nieetyczny podarunek lub dziatania lobbingowe majgce na celu wptyniecie na zachowanie
odbiorcy.

Korupcja jest definiowana jako naduzycie wtadzy przez kogos, komu jg powierzono, dla
wilasnej prywatnej korzysci.

Ptatnosci utatwiajace, to zwykle niewielkie kwoty przekazywane urzednikom Ilub
funkcjonariuszom publicznym w celu przyspieszenia realizacji rutynowych czynnosci
stuzbowych Ilub procesu. Celem tych ptatnosci jest utatwienie lub przyspieszenie
wykonywania obowigzkdéw, ktére te osoby sg zobowigzane wykonaé zgodnie z prawem.
Wszystkie sg nielegalne zgodnie z brytyjska ustawg antykorupcyjng, niezaleznie od ich
czestotliwosci.

Strona trzecia to kazdy podmiot, z ktérym Unibaltic ma pisemng umowe na $wiadczenie
ustug w jej imieniu lub na ktérej Grupa polega w celu utrzymania codziennych operacji.
Obejmuje, ale nie ogranicza sie do konsultantéw, agentéw, petnomocnikow,
podwykonawcow.

UK Bribery Act to ustawa Parlamentu Wielkiej Brytanii, ktéra dotyczy przekupstwa, i nie
rozroznia tapéwek wreczanych funkcjonariuszom publicznym od tapowek wreczanych
osobom z sektora prywatnego, kryminalizuje zaréwno przyjmowanie, jak i wreczanie
tapowek. Dotyczy podmiotdw, ktore swiadczg ustugi na terytorium UK.



Szczegoty polityki.

Gtoéwnym celem polityki jest jednoznaczne okreslenie zasad postepowania w odniesieniu
do zjawiska przekupstwa, korupcji i ptatnosci ufatwiajacych a takze uswiadamianie
wszystkich zainteresowanych o skutkach jej nieprzestrzegania. Kazdy pracownik Unibaltic
przechodzi szkolenie z niniejszej polityki, odpowiednie dla swojego stanowiska.
Obowigzkiem pracownika Grupy jest zapewnienie zgodnosci z postanowieniami niniejszej
polityki.

Wymagania ksiegowe.

Unibaltic jest zobowigzany do prowadzenia i utrzymywania ksigg, rejestrow i rachunkow,
na racjonalnym poziomie szczegdtowosci, doktadnie i uczciwie odzwierciedlajac transakcje
i dysponowanie aktywami Unibaltic. Uzywanie fatszywych dokumentéw i faktur jest
zabronione, podobnie jak dokonywanie nieodpowiednich, niejednoznacznych Iub
oszukanczych zapiséw ksiegowych oraz wszelkich innych procedur lub technik ksiegowych,
ktore mogtyby ukry¢ lub w inny sposdb uwiarygodni¢ nielegalne ptatnosci.

Dziatania lub zachowania, ktérych nalezy unikac.

Korupcji mozna unikna¢ przestrzegajac Kodeksu Postepowania i Etyki w Biznesie Grupy
Unibaltic oraz niniejszej polityki. Kazdy z zobowigzanych do przestrzegania tego
dokumentu musi przyjac polityke zerowej tolerancji wobec wszelkich form korupcji, w tym
przekupstwa i ptatnosci utatwiajgcych, postepujac zgodnie z ponizszym:

¢ nigdy nie oferowac, nie ptaci¢, nie prosi¢ ani nie przyjmowac tapowek, nawet jesli
zostaniesz o to poproszony przez kierownika wyzszego szczebla lub kogokolwiek
innego,

e nigdy nie angazowac sie w zadne oszukancze lub nieuczciwe dziatania,

e nigdy nie zezwala¢ na jakiekolwiek dziatania lub zachowania korupcyjne, ani nie
przymykac oka na potencjalnie korupcyjne zachowanie 0sob trzecich dziatajacych
w imieniu Unibaltic,

e nigdy nie angazowac sie w dziatania, ktére mogtyby ufatwié¢ korupcje, w tym w
sporzadzanie nielegalnych porozumien, oszukanczych roszczen, fatszowanie
dowodéw i sktadanie fatszywych zeznan w postepowaniach sadowych,

e nigdy nie ukrywaé jakiejkolwiek korupcyjnej lub potencjalnie korupcyjnej
dziatalnosci,

¢ nigdy nie zgadza¢ sie na gratyfikacje, sa one nielegalne i sprzeczne z naszymi
wartosciami,

o dochowania nalezytej starannosci w procesie wyboru agentéw, wykonawcow i
innych ustugodawcéw bedacych stronami trzecimi w celu zapewnienia mozliwosci
podjecia odpowiednich $rodkow zaradczych; obejmuje to nie tylko nowych
partnerow biznesowych, ale takze istniejgcych,

o wszelkie umowy ze stronami trzecimi muszg mie¢ forme pisemng i zawierad
postanowienie zwigzane z tg politykg, w ktérym strona trzecia zobowigzuje sie do
przestrzegania niniejszej polityki.



Wymuszenie.

Unibaltic zdaje sobie sprawe, ze zadania zwigzane z korupcjg (w jakiejkolwiek formie) sa
czesto poparte forma wymuszen. W niektorych przypadkach obejmujgcych grozbe uzycia
przemocy lub krzywdy osobistej. Z wyjatkiem sytuacji w ktorych zagrozone jest zycie,
zdrowie lub bezpieczenstwo pracownika, wymuszenie nie jest usprawiedliwieniem do
wreczenia tapéwki.

Gdy grozba kierowana jest bezposrednio do Grupy, a nie osobistego bezpieczenstwa lub
zdrowia pracownika, ptatnos$c¢ zostanie uznana za tapowke. W przypadku dokonania jej w
dobrej wierze, z poczuciem, ze zycie, zdrowie lub bezpieczenstwo moze byé w
bezposrednim niebezpieczenstwie, taka ptatno$¢ nalezy niezwtocznie zgtosi¢ Chief
Compliance Oficerowi. Pracownicy bedg musieli kierowac¢ sie wlasnym osadem, aby
przestrzega¢ standardow biznesowych Unibaltic, zapewniajac jednoczesnie minimalizacje
wszelkiego ryzyka dla zycia, bezpieczenstwa i zdrowia.

Prezenty i rozrywka.
Prezenty.

Naszym obowigzkiem jest przestrzeganie przepisow antykorupcyjnych krajow, w ktérych
Grupa prowadzi dziatalno$¢. Dlatego tez prezenty nie powinny by¢ wreczane bez
uprzedniego przegladu lokalnego prawa antykorupcyjnego i zasad okreslonych w tym
punkcie.

Urzednikom panstwowym nie nalezy oferowac prezentéw ani gratyfikacji, z wyjatkiem
przedmiotow promocyjnych o niewielkiej wartosci, takich jak niedrogie diugopisy, kubki,
koszulki, kalendarze itp., na ktorych widnieje nazwa i logo firmy, pod warunkiem, ze nie
jest to zabronione przez lokalne prawo i ze nie jest to robione w celu korupcyjnym.

Unibaltic zabrania réwniez oferowania prezentéw lub przyznawania przystug poza zwyktym
tokiem dziatalnosci swoim obecnym lub potencjalnym klientom, ich pracownikom lub
agentom lub jakiejkolwiek osobie, z ktérg Grupa ma stosunek umowny lub zamierza
negocjowa¢ umowe.

Pracownicy Unibaltic zobowigzani sg do odmowy prezentéw i gratyfikacji od oséb, ktére
wspotpracuja lub starajg sie wspdtpracowacd z Unibaltic, takich jak dostawcy lub potencjalni
dostawcy, z wyjatkiem artykutdow promocyjnych o niewielkiej wartosci. Prezenty pieniezne
dla kogokolwiek sg zabronione, a jesli zostang zaoferowane, nalezy ich odmoéwic.

Rozrywka.

Ogolnie przyjeta zasadq jest, ze rozrywka biznesowa w postaci positkow i napojow jest
dopuszczalna, o ile jest to zgodne z lokalnym prawem, rozsadne, odbywa sie rzadko i w
miare mozliwosci na zasadzie wzajemnosci.

Informowanie o nieprawidtowosciach.

Wszelkie zachowania (w tym planowanie), ktére naruszajgq / mogtyby naruszac niniejszg
polityke, nalezy zgtosi¢ bezposredniemu przetozonemu i Chief Compliance Oficerowi
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(wysytajac e-mail: coc@unibaltic.eu, telefonicznie: +357 25357717, lub zwyktg poczty:
GRUPA UNIBALTIC, 229 Arch. Makarios III Ave., Meliza Court, 3105 Limassol, Cypr; w
przypadku terytorium Polski dopuszcza sie mozliwos¢ wysytki na adres: GRUPA UNIBALTIC,
ul. Tama Pomorzanska 14E, 70-030 Szczecin, Polska).

Konsekwencje niezgodnosci.

W wiekszosci jurysdykcji zaréwno jednostki organizacyjne, jak i osoby fizyczne moga
ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za przestepstwo. Doktadny zakres odpowiedzialnosci karnej
bedzie zalezat od prawa danego kraju. Kazdy pracownik Unibaltic, ktory naruszy niniejszg
polityke, moze podlegaé¢ postepowaniu dyscyplinarnemu, w tym rozwigzaniu stosunku
pracy w szczegolnych przypadkach. Osoby trzecie, ktére naruszajg te polityke, podlegajq
natychmiastowemu rozwigzaniu wszelkich relacji z Unibaltic. Naruszenie tej polityki moze
rowniez skutkowac¢ sankcjami cywilnymi i odpowiedzialnoscia karng a takze
odszkodowaniami z tytutu odpowiedzialnosci cywilnej takich osdéb.

Przeglad polityki.

Niniejsza polityka podlega corocznemu przegladowi przez Chief Compliance Oficera, aby
zapewni¢, ze pozostaje odpowiednia, skuteczna i proporcjonalna do potrzeb organizacji.
Chief Compliance Officer jest odpowiedzialny za przeprowadzenie szkolenia pracownikéw
Grupy w zakresie tej procedury, a takze weryfikacje jej przestrzegania poprzez okresowe
audyty. Wszelkie zmiany w tresci niniejszej polityki powinny by¢ odnotowywane w formie
rejestru zmian, gdzie okreslona bedzie data zmiany oraz przedmiot zmian.



Polityka dotyczaca konfliktu intereséw.

Oswiadczenie dotyczace polityki.

Pracownicy Grupy Unibaltic (zwana dalej “Unibaltic”, ™ Grupa“) sg zobowigzani do
wykonywania obowigzkéw i dziatan na swoim stanowisku z najwyzszym poziomem
uczciwosci i niezaleznosci, w sposéb profesjonalny i etyczny. Musza rowniez zapewnic, ze
unikaja lub eliminujg wszelkie konflikty interesow lub sytuacje, ktére moga by¢ racjonalnie
postrzegane jako konflikt intereséw, i niezwiocznie zgtaszajg to swojemu przetozonemu i
Chief Compliance Oficerowi.

Zastosowanie.

Niniejsza polityka dotyczy wszystkich pracownikéw Unibaltic, a takze umownych stron
trzecich lub partneréw prowadzacych interesy z Grupg. Oczekuje sie, ze wszyscy
zobowigzani bedg przestrzegac postanowien niniejszej polityki.

Definicja.

Konflikt interesow ma miejsce, gdy osoba staje sie niewiarygodna z powodu kolizji miedzy
osobistymi interesami a obowigzkami lub odpowiedzialnoscig zawodowq. Taki konflikt
wystepuje, gdy spotka lub osoba ma zywotny interes — taki jak pieniadze, status, wiedza,
relacje lub reputacja - co stawia pod znakiem zapytania, czy ich dziatania, osad i/lub
podejmowanie decyzji mogg by¢ bezstronne.

Konflikt interesow moze powstac¢ bez zamiaru ,przekroczenia granicy” miedzy interesem
zawodowym a osobistym. Innymi stowy, konflikt interesébw moze by¢ nie tylko
rzeczywisty, ale takze:

¢ potencjalny, to taki, ktory mozna przewidzie¢ na podstawie okolicznosci, ale
jeszcze sie nie urzeczywistnit (np. gdy kandydat do pracy jest powigzany z
cztonkiem zespotu rekrutacyjnego, ale jego apliakcja nie zostata jeszcze
rozpatrzona),

e postrzegany, to taki, w ktorym okolicznosci wskazujg rozsadnej osobie, ze ma to
wptyw na obowigzki pracownika wobec Unibaltic, niezaleznie od tego, czy istnieje
rzeczywisty konflikt interesow.

Podsumowujac powyzsze, fakt, ze pracownik Unibaltic ma zwigzek (np. rodzina, przyjazn
itp.) z kim$ innym zwigzanym z Unibaltic, nie musi oznaczac to konfliktu intereséw. To, czy
konflikt intereséw istnieje, zalezy od okolicznosci.

Dziatania lub zachowania, ktérych nalezy unikad.
Osoby zobowigzane niniejszg polityka powinny unikaé niektérych sytuacji, zachowan lub

dziatan. W przypadku:
a) interesu osobistego



Pracownicy muszg upewnic sie, ze zaden konflikt nie istnieje, albo, ze nie moze pojawic sie
pomiedzy ich interesami osobistymi a interesami Unibaltic, potencjalnego konkurenta,
klienta, partnera, sprzedawcy, dostawcy lub innego podmiotu gospodarczego, w ktérym
majg bezposredni lub posredni interes finansowy. Zabrania sie:

e brac udziatu lub prébowac wptynac na jakakolwiek decyzje Unibaltic lub jakiekolwiek
transakcje biznesowe z obecnym Ilub potencjalnym konkurentem, klientem,
partnerem, sprzedawca, dostawca lub innym podmiotem gospodarczym, w ktérym
masz bezposredni lub posredni interes finansowy,

e wykorzystywania pomieszczen, urzadzen, =zaopatrzenia lub ustug innych
pracownikéw Unibaltic do promowania swoich osobistych intereséw,

o wykorzystanie informacji poufnych dla wtasnej korzysci w trakcie lub po
zatrudnieniu w Unibaltic,

e by¢ w sytuacji, w ktérej mogliby bezposrednio lub posrednio czerpac korzysci z
transakcji biznesowej Unibaltic (np. dostawca towaréw Ilub ustug, kontrakt,
partnerstwo),

o preferencyjnie traktowac jakiegokolwiek dostawce lub inng osobe prowadzacg
interesy z Unibaltic w celu realizacji ich osobistych interesow.

b) rodzina, przyjaciele i romantyczne relacje
Pracownicy i kierownicy nie mogq:

e wykorzystywaé¢ swojego stanowiska lub kontaktéw w Unibaltic do promowania
swoich intereséw osobistych lub cztonkéw rodziny lub osoby, z ktorg tacza je bliskie
stosunki osobiste lub zawodowe,

e brac udziatu lub probowaé wptywacé na decyzje lub transakcje biznesowe zwigzane
z Unibaltic, ktére mogg przynies¢ korzysci lub mogg przynies¢ korzys$¢ krewnemu,
bliskiemu przyjacielowi lub przedsiebiorstwu, w ktore krewny lub bliski przyjaciel
jest zaangazowany lub ma bezposredni lub posredni interes finansowy,

o jesli zdajesz sobie sprawe, ze Unibaltic planuje zatrudni¢ Twojego krewnego lub
osobe na stanowisko, z ktéorym taczy Cie romantyczny zwigzek, ktory/a
bezposrednio Ci podlega, musisz niezwiocznie ujawni¢ te informacje swojemu
bezposredniemu przetozonemu i Chief Compliance Oficerowi,

e jesli w trakcie zatrudnienia pomiedzy Tobg a innym pracownikiem Unibaltic w
ramach Twojego bezposredniego lub posredniego tancucha raportowania rozwinie
sie romantyczna relacja, oboje musicie niezwtocznie ujawni¢ te informacje. Jesli
kierownik nie zgtosi takiej relacji, bedzie to podstawg do podjecia odpowiednich
dziatan dyscyplinarnych.

¢) relacje i faworyzowanie

Pracownicy nie moga przyznawac ani stwarza¢ pozordéw preferencyjnego traktowania
osoby, z ktérg majg bliskie stosunki osobiste lub zawodowe. W niektdrych sytuacjach
przeszte relacje mogg rowniez prowadzi¢ do postrzeganego konfliktu intereséw i powinny
by¢ traktowane jako takie. Jezeli pracownik znajduje sie w sytuacji, w ktérej mogtby podjac
decyzje (np. o =zatrudnieniu, ocenie, dyscyplinowaniu, awansie, wynagrodzeniu,
jakiejkolwiek innej formie uznaniowej lub o przyznaniu kontraktu) dotyczaca bezposrednio
lub posrednio, osoby, z ktdrg ona/on ma bliskie relacje osobiste lub zawodowe, pracownik
musi:



e ujawni¢ potencjalny konflikt swojemu przetozonemu i Chief Compliance Oficerowi,
e powstrzymac sie od formutowania jakichkolwiek zalecen lub wyrazania pogladow
zwigzanych z decyzja.

Identyfikacja i ujawnienie konfliktu intereséw.

Wszyscy pracownicy i strony trzecie dziatajgce w imieniu Grupy majg obowigzek
identyfikowania, deklarowania i zarzadzania potencjalnym lub domniemanym konfliktem
interesow, ktory ich dotyczy.

Jezeli pracownik podejrzewa, ze moze miec¢ potencjalny / postrzegany / rzeczywisty
konflikt intereséw, musi on oméwi¢ go z Compliance Oficerem. W tym celu nalezy wypetnic
stosowny formularz ujawnienia, dotyczacy zidentyfikowanego konfliktu intereséw, aby
umozliwi¢ Chief Compliance Oficerowi peing ocene, czy konflikt intereséw rzeczywiscie
istnieje. Takie powiadomienie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacije:

e imie i nazwisko wnioskodawcy,
e wskazanie zrédta i przyczyny konfliktu intereséw,
¢ wskazanie osoby/podmiotu, z ktérym istnieje konflikt interesow.

Do czasu ustalenia, czy konflikt intereséw rzeczywiscie istnieje, osoba zgtaszajaca powinna
wycofac sie z procesu decyzyjnego.

Zarzadzanie konfliktem interesow.

Jezeli Chief Compliance Oficer stwierdzi, ze istnieje potencjalny/postrzegany/rzeczywisty
konflikt intereséw, zaproponowany zostanie plan jego zarzadzania. Nalezy to oméwic z
zainteresowanym pracownikiem, ktéry jest zobowigzany do przestrzegania tego planu.
Taki plan musi by¢ zaakceptowny przez Zarzad spoétki.

Plan zarzadzania konfliktem intereséw zapewnia, ze konflikt jest odpowiednio zarzadzany
i rozwigzany w oparciu o nastepujgce strategie:

e rejestrowac i ujawniac¢ konflikty intereséw, upewniajac sie, ze wszystkie informacje
dotyczace danego konfliktu zostaty zgtoszone i odpowiednio udokumentowane,
spotka powinna prowadzi¢ rejestr konfliktdw intereséw,

e ograniczania, naktfadania ograniczen na zaangazowanie pracownika w sprawe lub
przeformutowania zakresu pracy lub zmiany natozenia relacji hierarchicznej lub
ograniczenia dostepu do niektérych informacii,

o rekrutowac¢ i monitorowac, niekonfliktowy menedzer jest wykorzystywany do
nadzorowania czesci lub catosci procesu, ktory dotyczy danej sprawy,

e usung¢, pracownik sam usuwa sie lub jest usuwany ze sprawy (np. w sytuacji, gdy
kandydat do pracy jest powigzany z cztonkiem zespotu rekrutacyjnego na to
stanowisko, plan zarzadzania konfliktem intereséw moze by¢ dla tego cztonka
ustgpi¢ ze stanowiska w procesie selekcji wytgcznie na to stanowisko),

e rezygnacja, pracownik rezygnuje z prywatnego interesu, ktory powoduje konflikt.
W przypadku, gdy zrzeczenie sie nie jest mozliwe (np. zwigzek z rodzing) i konfliktu
nie da sie rozwigza¢ za pomoca jednej z powyzszych opcji, pracownik powinien
wycofac sie catkowicie z procesu.

10



Plany zarzadzania konfliktem intereséw, w tym formularz ujawniania informacji, powinny
by¢ poddawane corocznemu przegladowi, aby zapewnic¢ ich skutecznosc.

Konsekwencje braku zgodnosci.

Nieprzestrzeganie niniejszej polityki moze skutkowa¢ wszczeciem postepowania
dyscyplinarnego, wiacznie z rozwigzaniem stosunku pracy, w zaleznosci od powagi
okolicznosci. Pracownicy muszg byc¢ swiadomi tej polityki.

Informowanie o nieprawidtowosciach.

Wszelkie zachowania, ktére naruszajg / mogq naruszaé niniejsza polityke, nalezy
odpowiednio zgtosi¢ bezposredniemu przetozonemu i Chief Compliance Oficerowi (poprzez
wystanie e-mail: coc@unibaltic.eu, telefonicznie: +35725357717, lub standardowa poczta:
GRUPA UNIBALTIC, 229 Arch. Makarios III Ave., Meliza Court, 3105 Limassol, Cypr; w
przypadku terytorium Polski dopuszcza sie mozliwo$¢ wysytki na adres: GRUPA UNIBALTIC,
ul. Tama Pomorzanska 14E, 70-030 Szczecin, Polska).

Przeglad polityki.

Niniejsza polityka bedzie co roku weryfikowana przez Chief Compliance Oficera w celu
uwzglednienia wszelkich zmian w przepisach, oczekiwan lub praktyk. Chief Compliance
Oficer jest odpowiedzialna za przeprowadzenie szkolenia pracownikéw Grupy w zakresie
tej procedury. Wszelkie zmiany w tresci niniejszej polityki powinny by¢ odnotowywane w
formie rejestru zmian, gdzie okreslona bedzie ich data oraz przedmiot.
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Polityka poznaj swojego klienta

Polityka KYC).

Oswiadczenie dotyczace polityki.

Weryfikacja potencjalnego kontrahenta jest dziataniem prewencyjnym, pozwalajgcym
zminimalizowa¢ ryzyko zwigzane z nawigzaniem relacji biznesowej z nierzetelnym
podmiotem. Konsekwencje wspotpracy z takim podmiotem moga by¢ dotkliwe, poczawszy
od niewykonania przedmiotu umowy, brak zaptaty za swiadczone ustugi, nieSwiadomego
udziatu w przestepstwach VAT i tym podobne.

Zawarcie umowy z nieuczciwym partnerem biznesowym to nie tylko widmo wymiernych
strat finansowych, ale takze znaczace, trudniejsze do oszacowania konsekwencje
wizerunkowe. Grupa Unibaltic zapewnia, ze weryfikacja potencjalnych klientéw odbywa sie
zgodnie z niniejszg polityka. Doktadamy wszelkich staran, aby potencjalny kontrahent
zostat odpowiednio sprawdzony.

Zastosowanie.

Niniejsza polityka dotyczy wszystkich pracownikéw Grupy Unibaltic (zwana dalej
“Unibaltic", " spétka"), a takze umownych stron trzecich lub partneréw prowadzacych
interesy z Grupa. Oczekuje sie, ze wszyscy bedg przestrzegac tej polityki.

Kazdy pracownik przed rozpoczeciem wspotpracy z podmiotem zewnetrznym zobowigzany
jest do wystania zapytania weryfikacyjnego bezposrednio do klienta. Pracownik
odpowiedzialny jest takze za inicjacje procesu ponownej weryfikacji. Po otrzymaniu
odpowiedzi nastepuje proces sprawdzenia klienta, za ktéry odpowiedzialny jest Chief
Compliance Oficer.

Cel polityki.
Gtéwne cele tej polityki to :

e zwiekszenie ochrony przed ryzykiem wspotpracy z podmiotami dziatajacymi
niezgodnie z prawem, dobrymi obyczajami i praktykami handlowymi,

e dochowanie nalezytej starannosci przy podejmowaniu decyzji o zawarciu umowy,

e unikanie mozliwosci uczestnictwa w oszustwach podatkowych,

e wytgczenie ze wspotpracy podmiotdw objetych sankcjami.

Weryfikacja i procesy onboardingowe.

Czynnosci weryfikacyjne nalezy przeprowadzi¢ przed zawarciem umowy z klientem, jak i
w trakcie jej trwania. Ocena klienta w trakcie trwania umowy powinna uwzgledniac
istniejgce powigzania gospodarcze z Grupg Unibaltic.

Wraz z zapytaniem weryfikacyjnym konieczne jest wypetnienia obowigzku informacyjnego
wobec o0séb fizycznych, ktorych dane bedg przetwarzane. Wynika to z Rozporzadzenia UE

nr 2016/679 w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
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osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (zwane dalej ,RODO").
Nalezy poinformowac klienta o:

o kategoriach danych, ktére sg przetwarzane obejmujg dane oséb prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarczg takie jak: imie i nazwisko, adres e-mail (z wytgczeniem
adresow ogdlinych), NIP, adres zamieszkania, oraz inne dane o0sob bedacych
cztonkami organéw zarzadzajacych kontrahenta, w tym beneficjentéw
rzeczywistych,

e podstawie prawnej przetwarzania danych osobowych zwigzanej z weryfikacja
kontrahentéw, ktorg jest co do zasady art. 6 ust. 1 lit. f RODO, czyli przetwarzanie
jest niezbedne do celéw wynikajagcych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez administratora,

e okresie przetwarzania danych, ktory réwny jest okresowi wspotpracy oraz 1 rok po
jej zakonczeniu.

Po spetnieniu obowigzku informacyjnego zgodnie z ustawg RODO, Chief Compliance Officer
moze rozpocza¢ proces weryfikacji bazujac na informacjach uzyskanych za posrednictwem
formularza KYC (ktorego wzér stanowi Zatacznik nr. 1), w tym m.in:

e numer rejestracyjny organizacji,

e nazwa prawna kontrahenta,

e adres siedziby,

e kluczowy personel kierowniczy,

e data utworzenia,

o struktura akcjonariatu i ostateczni beneficjenci rzeczywisci,
e numer VAT,

e dane bankowe.

Dodatkowo klient powinien zosta¢ poproszony o aktualne podstawowe dokumenty
rejestrowe w przypadku, jezeli dostep do rejestru spotek danego kraju jest ograniczony.

Wszystkie zebrane informacje nalezy zweryfikowa¢ na podstawie dokumentéw lub danych
uzyskanych z wiarygodnego i niezaleznego zrodta, m.in. :

e aktualne dokumenty rejestrowe klienta mozna zweryfikowa¢ na portalue-
justice.europa.eu
https://e-
justice.europa.eu/489/EN/business registers search for a company in the eu
¢ informacje o rejestrach przedsiebiorstw w krajach UE mozna uzyskac na portalu e-
justice.europa.eu
https://e-justice.europa.eu/106/EN/business registers in _eu countries
e strona internetowa klienta / fanpage w mediach spotecznosciowych,
e weryfikacja numeru VAT klienta:
- podmioty europejskie
https://ec.europa.eu/taxation customs/vies/?locale=en
- polskie podmioty
https://www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-vat-wyszukiwarka.
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Poziomy nalezytej starannosci.

Na podstawie zebranych dokumentéw Chief Compliance Officer oceni weryfikowane
podmioty pod katem niesionego ryzyka. Na potrzeby niniejszej polityki ustalono dwie
kategorie: podmioty niskiego i wysokiego ryzyka.

W przypadku klienta niskiego ryzyka ponowna weryfikacja jego danych powinna odbywac¢
sie co dwa lata. W stosunku do takich podmiotéw Chief Compliance Officer przeprowadza
uproszczong weryfikacje, ograniczajgc sie wytacznie do dokumentéw otrzymanych od
klientow.

W przypadku podmiotéw zaliczonych do kategorii wysokiego ryzyka, wymagana jest
wzmozona nalezyta starannos¢. Zaleca sie aktualizacje informacji dwa razy w roku. Chief
Complaince Officer ma obowigzek zbiera¢ dodatkowe informacje, aby zapewni¢ gtebsze
zrozumienie dziatalnosci takich klientéw i ograniczy¢ zwigzane z tym ryzyko (np. kontrola
niekorzystnych mediéw, dogtebna weryfikacja podmiotéw powigzanych, korzystanie z
profesjonalnych dostawcow ustug weryfikacyjnych, przeglad sprawozdan finansowych,
weryfikacja rachunku bankowego klienta, weryfikacja rezydencji podatkowej).

Weryfikacja list sankcyjnych.

Wszystkie niezbedne informacje dotyczace aktualnych list sankcyjnych mozna uzyskaé na
nastepujacych stronach internetowych :

e lista sankcji USA (prowadzona przez Biuro Kontroli Aktywéw Zagranicznych -
OFAQ):
https://sanctionssearch.ofac.treas.gov/

e lista sankcji ONZ (prowadzona przez Rade Bezpieczeristwa ONZ):
https://www.un.org/securitycouncil/content/un-sc-consolidated-list

e lista sankcji UE (prowadzona przez Komisje Europejskq):
https://www.sanctionsmap.eu/#/main

e lista sankcji Wielkiej Brytanii (prowadzona przez Biuro Wdrazania Sankcji
Finansowych):
https://www.gov.uk/government/publications/the-uk-sanctions-list

e Polska lista sankcji (prowadzona przez Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i
Administracji):
https://www.gov.pl/web/mswia/lista-osob-i-podmiotow-objetych-sankcjami

Zbieranie danych.

Wszelkie informacje gromadzone na podstawie niniejszej polityki nalezy pozyskiwac i
przechowywaé z poszanowaniem powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, w tym w
szczegdblnosci ustawy RODO oraz polityki prywatnosci firmy. Obowigzkiem Chief
Compliance Oficera jest przechowywanie danych w taki sposéb, aby w niektérych
sytuacjach moc wykazaé¢ nalezytg staranno$¢ w procesie weryfikacji. Do celow
dowodowych niezbedna jest odpowiednia dokumentacja wynikéw weryfikacji.
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Podejmowanie decyzji o wspdtpracy.

Po prawidtowym zweryfikowaniu klienta zgodnie z procedurg KYC, obowigzkiem pracownika
jest podjecie decyzji o podjeciu wspotpracy.

Informowanie o nieprawidtowosciach.

Wszelkie zachowania, ktére naruszaja/mogg naruszac niniejszg polityke, nalezy zgtosic
bezposredniemu przetozonemu i Chief Compliance Oficerowi (poprzez wystanie e-mail:
coc@unibaltic.eu, telefonicznie: +357 25357717, Iub standardowa pocztg: GRUPA
UNIBALTIC, 229 Arch. Makarios III Ave., Meliza Court, 3105 Limassol, Cypr; w przypadku
terytorium Polski dopuszcza sie mozliwos$¢ wysytki na adres: GRUPA UNIBALTIC, ul. Tama
Pomorzanska 14E, 70-030 Szczecin, Polska).

Konsekwencje niezgodnosci.

Nieprzestrzeganie tej polityki moze skutkowac postepowaniem dyscyplinarnym, w tym z
rozwigzaniem stosunku pracy w zaleznosci od powagi okolicznosci i konsekwencji ich
nieprzestrzegania dla Unibaltic.

Grupa Unibaltic nie nawigzuje wspotpracy z podmiotami, ktore nie przeszty pomysinie
procesu weryfikacji. Jezeli w okresie wspdtpracy okaze sie, ze ta polityka jest naruszona
przez klienta, spowoduje to natychmiastowe zakonczenie wspoétpracy.

Przeglad polityki.

Niniejsza polityka bedzie corocznie przegladana przez Chief Compliance Officera w celu
uwzglednienia wszelkich zmienionych przepiséw, oczekiwan lub praktyk. Compliance Oficer
jest odpowiedzialny za przeprowadzanie szkolen pracownikow Grupy w zakresie tej
procedury. Wszelkie zmiany w tresci niniejszej polityki powinny by¢ odnotowywane w
formie rejestru zmian, gdzie okreslona bedzie ich data oraz przedmiot.
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Zatacznik nr. 1

FORMULARZ KYC

INFORMACJE OGOLNE

Nazwa podmiotu

Data ustanowienia

Numer rejestrowy

Adres rejestrowy

Gtéwny przedmiot dziatalnosci

Numer VAT

Konto bankowe (nazwa banku, IBAN,
SWIFT)

Czy jakikolwiek urzednik publiczny Ilub
osoba zajmujaca eksponowane stanowisko
polityczne (PEP) ma udziaty wiascicielskie /
finansowe lub petni funkcje kierowniczg w
Twojej organizacji ?

STRUKTURA WLASCICIELSKA ORAZ ZARZAD

Zarzad

Struktura witascicielska

Ostateczny beneficjent rzeczywisty

KODEKS POSTEPOWANIA I ETYKI W BIZNESIE

Czarterujacy podzielajg z nami te same wartosci i zasady opisane w Kodeksie
Postepowania i Etyki w Biznesie.

SANKCIE

Nizej podpisany (zwany dalej ,Czarterujacym”) niniejszym zobowigzuje sie do
przestrzegania sankcji natozonych przez UE, USA, UK i ONZ, w tym natozonych na
Rosje w zwigzku z wojng toczong przeciwko Ukrainie. Ponadto Czarterujacy
zobowigzuje sie do wzmozonej nalezytej starannosci w trakcie weryfikacji pochodzenia
tadunku wraz z podmiotami powigzanymi z wszelkimi potgczeniami rosyjskimi.
Czarterujacy potwierdza, ze tadunek nie jest pochodzenia rosyjskiego

Czarterujqcy potwierdza, ze zaden rosyjski podmiot/osoba objeta sankcjami nie
partycypuje w tym przewozie (lub nie jest z nig powigzany)

Podpisujac ten dokument:

a. deklarujesz, ze informacje w nim podane sg prawdziwe i aktualne,

b. potwierdzasz, ze zostalt Ci przekazany obowigzek informacyjny wynikajacy
z ustawy RODO,

c. zgadzasz sie na udostepnienie powyzszych informacji (w szczegdlnosci danych
osobowych) dla celdow dochowania nalezytej starannosci przez Grupe Unibaltic,
a takze gwarantujesz, ze poinformujesz odpowiednie osoby, ze ich dane zostaty
przekazane do Grupy Unibaltic w zwigzku 2z realizacja jej prawnie
uzasadnionych intereséw oraz ze bedg one rejestrowane i przetwarzane w celu
ich realizacji,

d. jestes nalezycie umocowany do sktadania oswiadczen woli w imieniu podmiotu.

Imie i nazwisko:
Stanowisko:
Miejsce:
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Data:
Podpis:
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Kodeks postepowania Dostawcow.

Niniejszy Kodeks zostat stworzony w celu zapewnienia, ze dostawcy Grupy Unibaltic
podzielajg z nami te same wartosci, takie jak etyczne prowadzenie biznesu, poszanowanie
praw cztowieka i praw pracowniczych, dbanie o srodowisko naturalne, uczciwos¢ oraz inne
wynikajgce z naszego Kodeksu Postepowania i Etyki w Biznesie. Jego aktualna wersja
opublikowana jest na stronie internetowej Spotki.

W naszej dziatalnosci staramy sie zachowac najwyzszg starannos$¢ i tego samego
oczekujemy od naszych dostawcow. Akceptujgc niniejszy Kodeks, nasi dostawcy
zapewniajg, ze w petni podzielajg nasze wartosci opisane w Kodeksie Postepowania i Etyki
w Biznesie oraz ze bedq ich przestrzega¢ we wiasnym tafcuchu dostaw.

Nasi dostawcy zapewniajq, ze:

1. w zakresie praktyki i standardow pracy:

e majq polityke zerowej tolerancji dla pracy dzieci, handlu ludzmi, wspétczesnego
niewolnictwa, dyskryminacji i pracy pod przymusem,

e prowadzg dziatalno$¢ zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami
oraz miedzynarodowymi standardami zwigzanymi z prawem pracy i ochrong praw
cztowieka, okreslonym w zasadach United Nation Global Compact
(https://www.unglobalcompact.org/what-is-gc/mission /zasady),

e dbajg o bezpieczne i zdrowe Srodowisko pracy.

2. w zakresie polityki srodowiskowej:
e bedg przestrzega¢ obowigzujacych przepiséow i regulacji dotyczacych ochrony
$rodowiska,
¢ sg $wiadomi swojego wptywu na srodowisko naturalne.

3. w zakresie etyki:

e majg polityke =zerowej tolerancji dla korupcji, fapdéwkarstwa, ptatnosci
przyspieszajacych tok spraw, prania pieniedzy, dokonujg nalezytej weryfikacji
swoich dostawcoéw,

¢ beda przekazywac informacje do Grupy Unibaltic na temat wszelkich potencjalnych
lub faktycznych konfliktéw intereséw,

e nie prowadza intereséw z podmiotami objetymi sankcjami.

Zachecamy do zgtaszania wszelkich watpliwosci, podejrzen lub informacji zwigzanych z
naruszeniem niniejszego dokumentu. Nieprawidtowosci mozna zgtosi¢ kontaktujac sie z
Chief Compliance Officerem: e-mail: coc@unibaltic.eu; tel: +35725357717 ; poczta
standardowa: GRUPA UNIBALTIC, 229 Arch. Makarios III Ave., Meliza Court, 3105
Limassol, Cypr; w przypadku terytorium Polski dopuszcza sie mozliwos¢ wysytki na adres:
GRUPA UNIBALTIC, ul. Tama Pomorzanska 14E, 70-030 Szczecin, Polska
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Polityka i procedura dotyczaca ochrony Sygnalistow.

Oswiadczenie dotyczace polityki.

Grupa Unibaltic (zwana dalej ,Unibaltic”, ,Spétka”, ,Grupa”) zobowigzuje sie do
prowadzenia swojej dziatalnosci w sposdéb rzetelny, transparentny i uczciwy. Jesli w
jakimkolwiek momencie to zobowigzanie nie bedzie przestrzegane Iub bedzie
kwestionowane, Unibaltic dotozy wszelkich staran, aby zidentyfikowa¢ i naprawi¢ takg
sytuacje. Polityka ta dotyczy wylgcznie spoétek prawa cypryjskiego. Dla Unibaltic Sp.
opracowano odrebng polityke zgodnie z wymaganiami prawa polskiego. Stanowi ona
Zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Cel polityki.

Niniejsza polityka ma na celu zgtaszanie powaznych nieprawidtowosci lub wykroczen
dotyczacych prowadzonej dziatalnosci, w tym dotyczacych naruszen Grupowego Kodeksu
Postepowania i Etyki w Biznesie, wymogdéw prawnych (prawa UE i prawa krajowego), a
takze polityk i procedur Grupy.

Zgtoszenie naruszen o ktérych mowa powyzej, jest elementem prawidiowego i
bezpiecznego zarzadzania. Jego celem jest zwiekszanie skutecznosci wykrywania
nieprawidtowosci oraz podejmowanie dziatan w celu ich wyeliminowania i ograniczenia
ryzyka.

Polityka dotyczgca ochrony sygnalistow opisuje sposéb w jaki mozna zgtosi¢ naruszenie,
$rodki ochrony przystugujace sygnalistom oraz informowanie o podjetych dziataniach
nastepczych.

Zastosowanie.

Niniejsza polityka dotyczy wszystkich pracownikéw Grupy Unibaltic (obecnych i bytych, a
takze tych, ktérzy przeszli etap rekrutacji i nie rozpoczeli jeszcze pracy, cztonkéw Zarzadu,
udziatowcdw), ich wolontariuszy i stazystow, a takze umownych oséb trzecich Iub
partnerow prowadzacych interesy z Grupa.

Definicje.

Sygnalista/tka to osoba, ktéra zgtasza podejrzenie naduzycia w kontekscie zwigzanym z
wykonywang praca, poprzez ujawnienie wewnetrzne, zewnetrzne lub publiczne, dziata w
dobrej wierze i dokonuje ujawnienia w sposdb opisany w niniejszej polityce.

Przez osobe udzielajaca pomocy rozumie sie osobe fizyczng, ktéra pomaga Sygnaliscie
w zgtoszeniu w konteks$cie zwigzanym z praca.

Zgtaszanie nieprawidlowosci oznacza ujawnienie niewlasciwego postepowania,
naruszenie zasad.

Ujawnienie/zgloszenie oznacza ustne, telefoniczne lub pisemne przekazanie informacji
0 naruszeniach. Jezeli jest ztozone w organizacji, jest to zgtoszenie wewnetrzne. Jezeli jest

19



przedtozone wiasciwym organom - jest zgtoszeniem zewnetrznym. Natomiast ujawnienie
informacji bezposrednio opinii publicznej nazywa sie ujawnieniem publicznym.

Wykroczenie / nieprawidlowos$¢ to postepowanie niezgodne z prawem, nieuczciwe,
takie jak przestepstwo lub wykroczenie, naruszenie obowigzujacego prawa, naruszenie
zobowigzan umownych Grupy Unibaltic, naruszenie Kodeksu Postepowania i Etyki w
Biznesie, polityk i procedur Grupy oraz wszelkie inne nieetyczne lub nieuczciwe
zachowanie.

Odwet oznacza kazde bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane wewnetrznym i zewnetrznym zgtoszeniem lub
publicznym ujawnieniem i ktore powoduje lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
osobie zgtaszajacej.

Prawo UE oznacza Dyrektywe Parlamentu Europejskiego 2019/1937 z dnia 23.09.2019 r.
ustanawiajaca wspdlne minimalne standardy ochrony oséb zgtaszajgcych nastepujace
naduzycia prawa Unii: zamoéwienia publiczne; ustugi, produkty i rynki finansowe;
zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu; bezpieczenstwo produktu i
zgodnos¢ z wymaganiami; bezpieczenstwo transportu; ochrona s$rodowiska; ochrona
radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe; bezpieczenstwo zywnosci i pasz; zdrowie i
dobrostan zwierzat; zdrowie publiczne; ochrona konsumenta; ochrona prywatnosci i
danych osobowych; bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych; interesy
finansowane przez Unie Europejska; rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad
konkurencji, pomocy publicznej i opodatkowania oséb prawnych.

Prawo krajowe oznacza ustawe uchwalong przez Parlament Cypryjski, implementujaca
do prawa krajowego przepisy unijnej dyrektywy w sprawie ochrony sygnalistéw
2019/1937. Ustawa weszta w zycie 4 lutego 2022 r. Poza zakresem wynikajagcym wprost z
unijnej Dyrektywy, dopuszczalne jest takze zgtaszanie naruszenia cypryjskiego prawa
obejmujgce dziatania lub zaniechania zwigzane z popetnieniem Ilub potencjalnym
popetnieniem przestepstwa, w szczegolnosci przestepstw korupcyjnych; dziatania lub
zaniechania zwigzane z niewypetnieniem jakiegokolwiek obowigzku prawnego natozonego
na osobe/podmiot; naruszenia, ktére zagrazajg lub mogqa zagraza¢ bezpieczenstwu lub
zdrowiu jakiejkolwiek osoby; oraz naruszenia, ktére powodujg lub moga powodowac
szkody w $rodowisku.

Raportowanie nieprawidtowosci.

Osoba, ktéra ma powazne i uzasadnione podstawy by podejrzewaé ewentualne
nieprawidtowosci, naruszenia lub niewlasciwe postepowanie w zwigzku z dziatalnoscig
prowadzong przez Grupe, powinna zgtosi¢ je bezposredniemu przetozonemu, ktory
nastepnie powinien skontaktowac sie z Chief Compliance Officer.

Pracownicy, ktdrzy chcg zachowac¢ poufnos¢, w tym osoby spoza organizacji objetej
niniejsza polityka, mogg skontaktowac¢ sie bezposrednio z Compliance Oficerem.
Zgtoszenia mozna dokonac ustnie (w trakcie spotkania lub telefonicznie), elektronicznie, a
takze pocztg tradycyjng korzystajac jeden z ponizszych kanatéw kontaktowych: e-mail:
coc@unibaltic.eu; telefon: +357 25357717, adres do korespondencji: GRUPA UNIBALTIC,
229 Arch. Makarios III Ave., Meliza Court, 3105 Limassol, Cypr; w przypadku terytorium
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Polski dopuszcza sie mozliwo$¢ wysytki na adres: GRUPA UNIBALTIC, ul. Tama
Pomorzanska 14E, 70-030 Szczecin, Polska).

Zgtoszenie powinno zawiera¢ nastepujace informacje:

e dane osobowe Sygnalisty i dane kontaktowe,

e dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,

e Opis problemu i uzasadnienie prawdziwosci,

e wskazanie daty i miejsca opisanego zdarzenia,

e krotki opis incydentu, ktéry moze spowodowac naruszenie lub niewtasciwe
postepowanie,

o lista potencjalnych swiadkdw,

o dowody, ktére mogaq utatwi¢ wtasciwg weryfikacje zgtoszenia.

Dozwolone jest przyjmowanie zgtoszen anonimowych. Jezeli zgtoszenie dokonywane jest
telefonicznie, to za zgodq zgtaszajacego nalezy je odpowiednio udokumentowac za pomoca
kompletnego i doktadnego zapisu rozmowy przygotowanego przez Chief Compliance
Officera. Zgtaszajacy ma mozliwos¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji
rozmowy telefonicznej poprzez jej podpisanie w przypadku braku anonimowosci.

Ponadto wszelkie nieprawidtowosci lezace w kompetencjach cypryjksiego Ministra ds.
Zeglugi (ang. Cyprus Shipping Deputy Ministry) mozna zgtasza¢ bezposrednio do tej
instytucji poczta elektroniczng na adres: whistleblowers@dms.gov.cy; telefonicznie pod
numerem +357 25848263; poczty: Cyprus Shipping Deputy Ministry; Kyllinis Street, Mesa
Geitonia, 4007 Limassol, Cypr, w zapieczetowanej kopercie z dopiskiem ,,POUFNE”. Do
zgloszenia ztozonego w sprawie naruszenia prawa europejskiego nalezy dotaczyc:

e dane osoby sktadajacej zgtoszenie (imie i nazwisko oraz dane kontaktowe),

e dane osoby lub firmy, ktora dopuscita sie naruszenia,

e peiny opis naruszenia, z odniesieniem do konkretnego ustawodawstwa i faktéw, na
ktérych sie opiera,

e wszelkie dokumenty, ktdore mogg znajdowaé sie w posiadaniu osoby sktadajacej
zgtoszenie naruszenia i ktore stanowig podstawe zgtoszenia.

Szczegdtowy wykaz aktéw prawnych obejmujacych kompetencje Ministra ds. Zeglugi zostat
opublikowany w cyrkularzu nr 8/2024 z dnia 28.02.2024 dostepny na stronie internetowej
ministerstwa pod adresem:

chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://www.gov.cy/media/sites/25/2024
/05/08-2024-28-02-2024.pdf

Oprocz opisanych powyzej sposobdw zgtaszania nieprawidtowosci istniejg jeszcze dwie
mozliwosci dokonania zgtoszenia:

e zewnetrznie, tj. bezposrednio do wilasciwego organu panstwowego otrzymujacego
zewnetrzne zgtoszenia o naruszeniach w obszarach objetych zakresem dziatania tych
organow,

e publicznie, jezeli osoba najpierw dokonata zgtoszen wewnetrznych i zewnetrznych lub
natychmiast dokonata zgtoszen zewnetrznych, ale w odpowiedzi na jej zgtoszenie nie
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podjeto zadnych odpowiednich dziatan lub jezeli osoba dokonujaca zgtoszenia ma
uzasadnione podstawy sadzié¢, ze naruszenie moze spowodowac natychmiastowe skutki lub
oczywiste ryzyko dla interesu publicznego (np. sytuacja wyjatkowa Ilub ryzyko
nieodwracalnej szkody) lub w przypadku doniesienia zewnetrznego bedzie narazona na
ryzyko odwetu lub istnieje mate prawdopodobienstwo skutecznego naprawienia naruszenia
ze wzgledu na specyfike okolicznosci sprawy (utajnienie, zniszczenie dowodéw, zmowa
wiladzy z wyrokiem).

Rozpatrzenie zgtoszenia.

Chief Compliance Officer ma obowigzek w ciggu 7 dni potwierdzi¢ wptyniecie zgtoszenia do
Sygnalisty, chyba ze nie wskazat adresu, na ktéry takie potwierdzenie nalezy przekazac.

Nastepnie raport podlega wstepnej weryfikacji. Jezeli zgtoszenie jest oczywiscie
nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do przeprowadzenia
takiego postepowania (w przypadku zgtoszenia anonimowego), nalezy odstgpi¢ od jego
przeprowadzenia. O takiej decyzji nalezy powiadomié Sygnaliste nie pdzniej niz 1 miesiac
od daty potwierdzenia otrzymania zgtoszenia. Jezeli powiadomienie jest uzasadnione,
Sygnalista/tka powinien zosta¢ powiadomiony o wszczeciu postepowania wyjasniajacego
w tym samym terminie.

Chief Compliance Officer rozpoznaje zgtoszenie i podejmuje dziatania nastepcze.
Informacja zwrotna powinna zosta¢ przekazana do Sygnalisty w ciggu 3 miesiecy od daty
potwierdzenia otrzymania zgtoszenia, o ile zostawiano dane kontaktowe.

Chief Compliance Officer moze zapoznac sie ze wszystkimi dokumentami zwigzanymi ze
zgtoszeniem, w tym o charakterze informacji niejawnych lub tajemnicy przedsiebiorstwa.
Prowadzacy postepowanie ma prawo zada¢ wyjasnien od pracownikow lub
wspotpracownikow Grupy Unibaltic, ktérzy moga posiadaé¢ wiedze na temat objety
zgtoszeniem, a takze dokonac¢ wszelkich innych czynnosci niezbednych do wyjasnienia
sprawy. Pracownicy lub wspodtpracownicy sg zobowigzani do skitadania wyjasnien oraz
dostarczania dokumentéw i informacji na zadanie osoby prowadzacej postepowanie
wyjasniajgce. Wszelkie trudnosci w tym zakresie nalezy niezwlocznie zgtasza¢ Zarzadowi
Spotki.

Po zebraniu materiatu dowodowego nalezy zorganizowac spotkanie z Sygnalistg, podczas
ktérego nalezy doprecyzowaé¢ zebrane informacje. Tozsame spotkanie nalezy
przeprowadzi¢ z osoba, ktdérej zgtoszenie dotyczy. Takie spotkania muszg by¢
protokotowane i podpisane przez osoby w nich uczestniczace.

Na podstawie zebranego materiatu Chief Compliance Oficer ustala stan faktyczny i
stwierdza, czy doszto do naruszenia objetego zgtoszeniem, czy tez nie. Jezeli doszto do
naruszenia, osoba prowadzaca postepowanie:

e sktada prosbe do os6b odpowiedzialnych o zaprzestanie praktyk prowadzacych do
naruszenia prawa, polityk, procedur,

o wskazuje kroki, jakie nalezy podja¢, aby naprawic¢ szkode lub usuna¢ problem,

e wzywa Zarzad do podjecia dziatan wobec osdb, ktére dopuscity sie tych naruszen,
w szczegolnosci przeniesienia na inne stanowisko, zmiany zakresu obowigzkdw,
natozenia sankcji lub rozwigzania z nimi uméw/umow o prace,
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e w sprawach dotyczacych popetnienia przestepstwa zawiadomienie wtasciwego
organu panstwowego.

Rejestr zgtoszen.

Chief Compliance Officer prowadzi rejestr wszystkich zgtoszen, zgodnie z wymogami
poufnosci. Dokumenty i informacje zebrane w trakcie postepowania wyjasniajacego sq
przechowywane przez 5 lat od jego zakonczenia. Rejestr powinien zawiera¢ podstawowe
informacje takie jak:

e numer sprawy,
e dane sygnalistéw,

e dane naruszyciela,

e przedmiot zgtoszenia,

e ustalone fakty,

o status ujawnienia (potwierdzone/niepotwierdzone, otwarte/zamkniete),
e podjete srodki nastepcze i date zakonczenia sprawy.

Ochrona tozsamosci.

Unibaltic chroni poufnos¢ tozsamosci osoby zgtaszajacej i osoby trzeciej wymienionej w
zgtoszeniu, zgodnie z wymogiem Polityki prywatnosci Grupy oraz Rozporzadzeniem o
ochronie danych osobowych (Rozporzadzenie 2016/679, tzw. RODO). Spotka uniemozliwia
dostep do nich nieuprawnionym pracownikom. Kiedy Sygnalista/tka dokona ujawnienia,
jego/jej tozsamosc¢ zostanie udostepniona tylko wtedy, gdy wyrazi na to zgode lub gdy jej
ujawnienie wymagane jest przez powszechnie obowigzujgce prawo.

Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ anonimowe, a jesli tak, taka osoba bedzie chroniona
zgodnie z niniejsza polityka tam, gdzie to mozliwe. Wymaganie petnej anonimowosci moze
praktycznie utrudni¢ Unibaltic zbadanie zgtoszenia lub podjecia dziatan, ktére Grupa
chciataby podjaé. Jesli Sygnalista/tka w swoim zgtoszeniu poinformuje Grupe, kim jest,
mozliwy jest kontakt bezposredni, aby omoéwi¢ jej/jego watpliwosci, co pomoze nam
szybciej i skuteczniej zbadac¢ zgtoszenie. Taki Sygnalista/tka bedzie réwniez lepiej
chroniony przed mozliwymi dziataniami odwetowymi.

Ochrona Sygnalistéw.

Chief Compliance Officer podejmie kroki w celu ochrony intereséow oséb dokonujgcych
zgtoszenia zgodnie z niniejszg polityka. Sygnalista/tka, ktéry dziata w dobrej wierze i ma
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgtoszone informacje o naruszeniach sg prawdziwe w
momencie zgtoszenia, moze liczy¢ na odpowiednig ochrone. Polega ona na ochronie
tozsamosci Sygnalistdw zgodnie z powyzszym punktem. Dodatkowo w przypadku
uprawdopodobnienia wystgpienia nieprawidtowosci zgtoszonych przez Sygnalistow,
podlegajq oni ochronie przed zwolnieniem z pracy oraz zmiang stanowiska pracy, o ile to
drugie nie wynika wprost ze zmian organizacyjnych w Grupie.

Jesli ujawnienie nie jest prawdziwe lub wprowadza w btad, Sygnalista/tka nie bedzie

chroniony. Takie zachowanie stanowi naruszenie niniejszej polityki i bedzie traktowane
jako powazna sprawa, ktéra moze skutkowac postepowaniem dyscyplinarnym. Mogq
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rowniez wystgpi¢ konsekwencje prawne, jesli Sygnalista/tka $wiadomie ztozy fatszywe
zgtoszenie.

Grupa Unibaltic nie toleruje zadnych form negatywnych i odwetowych zachowan
podejmowanych przez jakgkolwiek osobe wobec sygnalisty lub innych o0sdéb
zaangazowanych w dochodzenie. Podejmowanie jakichkolwiek dziatann represyjnych,
dyskryminujacych lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania Sygnalisty bedzie
uwazane za naruszenie niniejszej polityki i moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscig
pracownika, w tym rozwigzaniem umowy o prace.

Ochrona obejmuje réwniez Sygnalistow, ktorzy pomineli wewnetrzng droge raportowania
i dokonali zgtoszenia drogq zewnetrzng albo publicznie.

Dziatania odwetowe.

Przyktadowy katalog dziatan, ktére sa uznawane przez Grupe Unibaltic za dziatania
odwetowe:

e odmowa nawigzania stosunku pracy,

e rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia,

e nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarcie kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzanie umowy o prace na czas okreslony - w przypadku, gdy
pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze taka umowa zostanie z nim zawarta,

¢ obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace,

e zawieszenie awansu lub pominiecie w awansie,

e pominiecie innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub obnizenie
wysokosci tych swiadczen,

e przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

e zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,

e przeniesienie biezgcych obowigzkéw pracownika na innego pracownika,

e niekorzystna zmiana miejsca pracy lub harmonogramu pracy,

¢ negatywng ocene wynikow pracy lub negatywng opinie o pracy,

e natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary pienieznej, lub
$rodka o podobnym charakterze,

e przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

e mobbing,

e dyskryminacja,

e nieprzychylne lub niesprawiedliwe traktowanie,

e zawieszenie uczestnictwa lub zaniechanie przy wyborze udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

e nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym psychiatryczne, o ile
odrebne przepisy przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

e dziatanie majace na celu utrudnienie w przysztosci znalezienia pracy w danej branzy
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia branzowego
lub branzowego,

¢ spowodowanie straty finansowej, w tym ekonomicznej lub utraty dochodu,

e powodowanie innych szkdd niematerialnych, w tym szkody dla reputacji, zwtaszcza
w mediach spotecznosciowych.
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Powyzsze dziatania pracodawcy (jak rowniez grozba lub préba podjecia takich dziatan) nie
beda traktowane jako dziatania odwetowe, jezeli pracodawca udowodni, ze kierowat sie
obiektywnymi i nalezycie uzasadnionymi wzgledami.

Co wazne, zakaz odwetu przed takimi dziataniami jak i ochrona tozsamosci dotyczy nie
tylko Sygnalisty, ale rowniez:

e 0soba pomagajaca w sporzadzeniu takiego zgtoszenia,

e o0soba zwigzana z Sygnalista,

e o0soba prawna lub inna jednostka organizacyjna pomagajaca lub zwigzana z
Sygnalista - w szczegodlnosci bedaca wtasnoscig lub zatrudniajacg Sygnaliste.

Grupa bardzo powaznie traktuje wszelkie zarzuty dotyczace dziatann odwetowych. Jesli
Sygnalista/tka uwaza, ze doswiadcza negatywnych dziatan, powinien zgtosi¢ to Chief
Compliance Officerowi.

Klauzula informacyjna RODO.

Administratorem danych osobowych jest Grupa Unibaltic. Administrator przetwarza dane
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych, przetwarzania danych osobowych i
swobodnego przeptywu takich danych (ustawa RODO).

Dane bedg przetwarzane w celu zwigzanym z sygnalizacjg nieprawidtowosci, zgodnie z:

e Art. 6 ust. 1 lit. a RODO, w celu i zakresie realizacji zgody wyrazonej przez osobe,
ktorej dane dotyczg (w przypadku wyrazenia zgody),

e Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, w celu wypetnienia cigzacych na Administratorze
obowigzkdéw prawnych natozonych przez obowigzujace przepisy.

Dane bedg przetwarzane przez okres 5 lat od dnia zakonczenia postepowania. Dane mogaq,
by¢ udostepniane przez Administratorow podmiotom uprawnionym, jezeli jest to niezbedne
w zwigzku z weryfikacja zgtoszenia, w sposdéb okreslony bezwzglednie obowigzujacymi
przepisami prawa. Dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg
przekazywane do panstwa trzeciego.

Konsekwencje niezgodnosci.

Kazda osoba zobowigzana do przestrzegania niniejszej polityki musi wzig¢ pod uwage
swojg odpowiedzialno$¢. Konsekwencje zalezg od stopnia winy i rodzaju podjetych dziatan,
poczgwszy od kar dyscyplinarnych, az po zwolnienie i poinformowanie odpowiednich
organow publicznych w przypadku naruszen prawa, w tym odpowiedzialnosci cywilnej i
karnej.

Przeglad polityki.
Niniejsza polityka bedzie corocznie weryfikowana przez Compliance Oficera w celu

rozwazenia wszelkich zmian w odpowiednich przepisach, oczekiwaniach lub praktykach.
Chief Compliance Officer jest odpowiedzialny za przeprowadzenie szkolen dla pracownikéw
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Grupy w zakresie tej procedury. Wszelkie zmiany w tresci niniejszej polityki powinny by¢
odnotowywane w formie rejestru zmian, gdzie okreslona bedzie ich data oraz przedmiot.

Zalacznik nr 1

Do przestrzegania ponizszej procedury zobowigzani sie pracownicy (zatrudnieni na
podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej)
Unibaltic Sp. z o.0.

Regulamin
zgtaszania naruszen prawa i ochrony sygnalistow

w ,,UNIBALTIC"” Spétce z ograniczong odpowiedzialnoscia w Szczecinie

§ 1 Postanowienia Ogdlne

Regulamin okresla zasady:

1.
2.

dokonywania zgtoszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa;
zapewnienia ochrony osobom skfadajacym te zgtoszenia.

§ 2 Definicje
W Regulaminie uzywa sie nastepujacych definicji:

1.

uiAWN

Spoétka - Unibaltic Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig w Szczecinie, KRS
0000115954;
Zarzad - Zarzad Unibaltic Spétki z ograniczong odpowiedzialnoscig w Szczecinie;
Sygnalista - osoba przekazujgca informacje o naruszeniu prawa;
Zgtoszenie - wewnetrzna informacja o naruszeniu prawa przekazana Spoice;
Informacja o naruszeniu prawa - informacja lub uzasadnione podejrzenie
dotyczace rzeczywistego lub potencjalnego naruszenia prawa w Spoétce lub
podmiocie, z ktérym Sygnalista miat kontakt w kontekscie pracy; obejmujgca w
szczegolnosci:
— podejrzenia przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego;
— niedopetnienia obowigzkdw lub naduzyciu uprawnien przez organy podmiotu
zbiorowego lub osoby, dziatajace w imieniu lub na rzecz podmiotu
zbiorowego;
- niezachowania nalezytej starannos$ci wymaganej w danych okolicznosciach
w dziataniach organéw podmiotu zbiorowego lub innych oséb;
- nieprawidtowosciach w organizacji dziatalnosci podmiotu zbiorowego, ktére
mogtyby prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego.
Naruszenie - dziatanie bezprawne lub nieetyczne, ktore narusza przepisy prawa,
akty wewnetrzne Spotki oraz zasady wspotzycia spotecznego, prawa cztowieka i
interesy Spotki;
Dziatanie nastepcze - dziatania podejmowane przez Spotke lub organ publiczny
w celu weryfikacji zgtoszenia oraz w odpowiednich przypadkach, przeciwdziatania
naruszeniu prawa;
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8. Dziatanie odwetowe - jakiekolwiek dziatanie lub zaniechanie spowodowane
zgtoszeniem, ktére narusza prawa Sygnalisty lub mu szkodzi, w szczegolnosci:
— odmowe nawigzania stosunku pracy;
- wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia;
- nie zawarcie umowy o prace po zakonczeniu umowy probnej;
— obnizenie wynagrodzenia;
— wstrzymanie awansu lub pominiecie przy awansowaniu;
- pominiecie przy przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z pracg;
— przeniesienie na nizsze stanowisko;
- zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow;
-~ przekazanie obowigzkdéw sygnalisty innemu pracownikowi;
— niekorzystna zmiana miejsca pracy lub rozktadu czasu pracy;
- negatywna ocena wynikow pracy;
— natozenie kar dyscyplinarnych;
- przymus, zastraszanie lub wykluczenie;
- mobbing;
— dyskryminacja;
— wstrzymanie lub pominiecie przy typowaniu do szkolen;
— nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie;
— dziatanie majace na celu utrudnienie znalezienia pracy w danym sektorze;
- spowodowanie straty finansowej lub utraty dochodu;
— wyrzadzenie szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobrego imienia
sygnalisty;
— nieuzasadniona grozba lub préba dziatarn wymienionych powyzej;
9. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna, prawna lub jednostka
organizacyjna wskazana w zgtoszeniu jako odpowiedzialna za naruszenie;
10. Osoba powiazana ze zgtaszajacym - osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczac
dziatan odwetowych, w tym wspétpracownik lub cztonek rodziny zgtaszajgcego;
11.Ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

12. Zgtoszenie zewnetrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu;

13. Komisja - bezstronna, wewnetrzna jednostka odpowiedzialna za rozpatrywanie
zgtoszen i prowadzenie postepowan wyjasniajacych;

14. Koordynator ds. zgloszein wewnetrznych - osoba odpowiedzialna za wdrozenie
i stosowanie Regulaminu, podlegajaca bezposrednio Zarzadowi Spotki.

§ 3 Zgtoszenie
1. Zgtoszenie moze by¢ dokonane przez Sygnaliste, ktérym jest:

- pracownik lub pracownik tymczasowy Spétki;

- o0soba ubiegajaca sie o zatrudnienie w Spodice, ktéra uzyskata informacje o
naruszeniu prawa w trakcie rekrutacji lub negocjacji przed zawarciem
umowy;

- osoba $wiadczaca ustugi dla Spétki na podstawie umowy cywilnoprawnej;

— stazysta;

— wolontariusz;

— praktykant;

- wspdlnik;

— prokurent;

— przedsiebiorca.

27



2. Zgtoszenie moze dotyczyc:

- korupciji;

— zamoéwien publicznych;

- ustug, produktéw i rynkow finansowych;

— przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

- bezpieczenistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

- bezpieczenstwa transportu;

— ochrony $rodowiska;

- ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

- bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

— zdrowia i dobrostanu zwierzat;

— zdrowia publicznego;

- ochrony konsumentéw;

— ochrony prywatnosci i danych osobowych;

- bezpieczenistwa sieci i systemow teleinformatycznych;

— intereséw  finansowych  Skarbu Panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

— rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwowej oraz opodatkowania oséb prawnych;

- konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka w relacjach z organami wtadzy
publicznej, niezwigzanych z powyzszymi punktami.

3. Zgtoszenie ma charakter poufny, a dane w nim zawarte sa chronione jak dane
osobowe, chyba ze sygnalista wyrazi w formie pisemnej zgode na ich ujawnienie.
Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie zgodnie z przepisami Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 oraz innymi wiasciwymi
przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych oraz regulaminami
wewnetrznymi.

4. Sygnalista moze wyrazi¢ w formie pisemnej zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

5. Spétka zapewnia odpowiednie kanaty komunikacji umozliwiajgce sygnalistom
dokonywanie zgtoszen w sposéb szybki i bezpieczny.

6. Zgtoszenie moze by¢ dokonane:

— pisemnie na adres siedziby Spétki;

- za pomocg poczty elektronicznej na dedykowany adres e-mail:
sygnalista@unibaltic.pl w zaszyfrowanym pliku; szyfr do pliku nalezy
przekaza¢ Koordynatorowi ds. zgtoszen wewnetrznych osobiscie lub
telefonicznie;

- osobiscie lub telefonicznie do Koordynatora ds. zgtoszen wewnetrznych (nr
tel. +48 605073234).

7. Zgtoszenia anonimowe nie bedq rozpatrywane.

8. Zgtoszenie powinno zawierad:

- dane umozliwiajace przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego oraz
skuteczne podjecie dziatan nastepczych, w tym wszelkie informacje lub
dowody potwierdzajace wystgpienie naruszenia;

- dane sygnalisty oraz innych oséb, ktére majg lub moga miec zwigzek z
dokonanym zgtoszeniem.

— przyblizony okres wystgpienia naruszenia;

- imie i nazwisko pracownika lub nazwe dziatu w Spotce, ktérego dotyczy
zgtoszenie;

- preferowany sposob kontaktu zwrotnego, zapewniajacy poufnosc.
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9.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane na formularzu stanowigcym Zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

10. Sygnalista, posiadajacy wiedze o okolicznosciach zgtoszenia, powinien w miare

mozliwosci zabezpieczy¢ dowody potwierdzajace oraz przekaza¢ je Komisji lub
wskazac miejsce ich przechowywania.

§ 4 Ochrona Sygnalisty

1. Sygnalista podlega ochronie. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane
dziatania odwetowe ani proby lub grozby takich dziatan.

2. Dane sygnalisty sq poufne, chyba ze Sygnalista wyrazi pisemng zgode na ich
ujawnienie lub obowigzek ujawnienia wynika z bezwzglednie obowigzujacych
przepisow prawa.

3. Dostep do danych sygnalisty maja wytacznie Koordynator ds. zgtoszen
wewnetrznych oraz Komisja. Dane te nie bedg udostepniane osobom trzecim.

4. Sygnalista, ktéry dokonuje zgtoszenia w ztej wierze, nie podlega ochronie opisanej
w Regulaminie.

5. Zgtoszenie w ztej wierze uznaje sie za takie, ktore dotyczy naruszenia, ktore nie
miato miejsca, lub zawiera nieprawdziwe lub wprowadzajgqce w btad informacje,
jezeli sygnalista wiedziat, ze te informacje sq fatszywe.

6. Utrudnianie dokonywania zgtoszenia, podejmowanie dziatan odwetowych wobec
sygnalisty, naruszenie poufnosci danych sygnalisty, czy dokonanie zgtoszenia
nieprawdziwego, moze skutkowaé odpowiedzialnoscia na podstawie przepisow
prawa pracy lub innych wtasciwych przepiséw.

§ 5 Komisja

1. Komisja odpowiada za rozpatrywanie zgtoszen oraz prowadzenie postepowan
wyjasniajgcych.

2. Komisja sktada sie z trzech cztonkdéw, ktérzy sg wskazywani w decyzji Zarzadu na
wniosek Koordynatora ds. zgtoszen wewnetrznych. Koordynator zgtasza wniosek o
powotanie Komisji niezwtocznie po otrzymaniu zgtoszenia.

3. Czitonkiem Komisji moze by¢ wytacznie pracownik Spotki.

4. Komisja wybiera ze swojego grona Przewodniczacego.

5. W skiad Komisji nie mogg wchodzi¢ osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie, bezposredni
przetozeni sygnalisty, ani osoby mu podlegte.

6. Kazdy cztonek Komisji, w przypadku zaistnienia okolicznosci mogacych wptywac na

jego bezstronnos$¢ w postepowaniu wyjasniajagcym, moze wnioskowac do Zarzadu o
swoje wytgczenie. W przypadku uwzglednienia wniosku, Zarzad wyznaczy inng
osobe w miejsce wytgczonej.

§ 6 Rozpatrywanie zgtoszen

1.

Po otrzymaniu zgtoszenia, Komisja wszczyna postepowanie wyjasniajace w celu
ustalenia, czy zawarte w nim informacje umozliwiajg wtasciwe rozpatrzenie sprawy.
Komisja moze zrezygnowac z przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego,
jezeli:
— zgtoszenie nie zawiera informacji niezbednych do przeprowadzenia
postepowania, a ich uzyskanie jest niemozliwe;
— zgtoszenie dotyczy zdarzen, ktére w rzeczywistosci nie mogty zaistniec;
- zgtoszenie odnosi sie do dziatan Iub zaniechan, ktére nie stanowig
naruszenia.
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3. Komisja rozpatruje zgtoszenie i podejmuje dziatania nastepcze niezwtocznie, jednak
nie pézniej niz w ciggu 1 miesigca od daty otrzymania zgtoszenia.

4, Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest w sposdb obiektywny, bezstronny i
poufny.

5. Komisja w toku postepowania wyjasniajagcego moze podejmowac nastepujace
dziatania:

- wezwac sygnaliste w celu uzupetnienia informacji zawartych w zgtoszeniu,
- wzywac pracownikow do ztozenia wyjasnien lub udostepnienia informacji,
- sporzadza¢ dokumentacje przebiegu przestuchan.

6. Po rozpatrzeniu zgtoszenia, Komisja sporzadza protokdét zawierajgcy wnioski
koncowe dotyczace:

- uznania zgtoszenia za zasadne oraz rekomendacji dziatan nastepczych, ktore
mogg obejmowac dziatania naprawcze, dyscyplinujgce lub zapobiegawcze,
w szczegolnosci: wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania s$rodkéw
finansowych;

— uznania zgtoszenia za niezasadne.

7. W przypadku uznania zgtoszenia za zasadne, Przewodniczacy Komisji informuje
kierownika lub bezposredniego przetozonego pracownika oraz Koordynatora ds.
zgtoszen wewnetrznych o wynikach postepowania wyjasniajgcego.

8. Informacja o wynikach postepowania powinna by¢ przekazana nie pozniej niz w
ciggu 7 dni od sporzadzenia protokotu z wnioskami koncowymi.

9. Sygnalista otrzymuje informacje o wynikach postepowania oraz planowanych
dziataniach w terminie nie dluzszym niz 3 miesigce od daty dokonania zgtoszenia.

§ 7 Zgtoszenie zewnetrzne

1. Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

2. Procedura przyjmowania i tryb postepowania ze zgtoszeniami zewnetrznymi okreslana
jest przez podmiot uprawniony do ich przyjmowania.

§ 8 Ujawnienie publiczne

1. Ujawnienie publiczne bedzie skutkowato objeciem sygnalisty ochrong przewidziang
w ustawie, jesli zostang spetnione okreslone warunki:

- ujawniajacy dokona w pierwszej kolejnosci zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie
zewnetrznego, ale w odpowiedzi na zgtoszenie nie zostang podjete dziatania
nastepcze ani nie zostanie przekazana informacja zwrotna;

— ujawniajacy dokona jedynie zgtoszenia zewnetrznego, ale w odpowiedzi na
zgtoszenie nie zostang podjete w terminie zadne odpowiednie dziatania (w
przewidzianym terminie brak bedzie informacji zwrotnej Ilub zaradzenia
naruszeniu).

2. Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego bedzie mogt skorzysta¢ z ochrony
przewidzianej w Regulaminie pomimo braku dokonania zgloszenia na drodze
wewnetrznej lub zewnetrznej, gdy:

- ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, Ze naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie
lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody;
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- dokonanie zgtoszenia wewnetrznego moze grozi¢ dziataniami odwetowymi;
- istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego =zaradzenia naruszeniu
Z uwagi na szczegolne okolicznosci z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy, takie
jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw, istnienia zmowy miedzy organem
publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.
3. W przypadku powyzszych okolicznosci sygnalista ma zapewniong natychmiastowq
ochrone.

§ 9 Rejestr Zgtoszen

1. Koordynator ds. zgtoszen wewnetrznych prowadzi Rejestr Zgtoszen zgodnie ze wzorem
rejestru okreslonym w zatgcznik nr 2 do Regulaminu, w ktéorym dokonuje rejestracji
wszystkich Zgtoszen. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej/pisemnej

2. Koordynator ds. zgtoszen wewnetrznych w terminie 7 dni wysyla potwierdzenie
przyjecia Zgtoszenia wedtug wybranego przez Sygnaliste sposobu kontaktu zwrotnego,
chyba ze Sygnalista nie wskazat go.

3. Rejestr Zgtoszen zawiera nastepujace informacje:

— numer sprawy;

— przedmiot naruszenia;

— date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

— dane osobowe sygnalisty;

— dane osoby, ktérej zarzucono naruszenie;

- dane 0s6b wobec ktérych popetniono naruszenie;
- informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
- date zakonczenia sprawy.

4. Rejestr ma charakter poufny. Administratorem danych zawartych w Rejestrze Zgtoszen
jest Spotka.

5. Dane w Rejestrze Zgtoszen sq przechowane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 10 Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 roku poz. 928) oraz
inne wtasciwe przepisy powszechnie obowigzujacego prawa polskiego.

2. Zataczniki do Regulaminu stanowia:

- Zatacznik Nr 1 — Formularz zgtoszenia naruszenia prawa przez sygnaliste
- Zatacznik Nr 2 — Zawiadomienie o powotaniu Komisji

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2024 roku i obowigzuje na czas

nieokreslony.

Zalacznik numer 1 do Regulaminu zgtaszania naruszen prawa i ochrony
sygnalistow

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO NARUSZENIA PRAWA
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Dane
zgtaszajacego
(sygnalisty)

Dane
ktorej
zgtoszenie
dotyczy

osoby,

imie i nazwisko

dane kontaktowe (adres,
numer kontaktowy, adres

email)

imie i nazwisko

stanowisko  (jesli

Znane zgtaszajagcemu)

jest

Opis nieprawidtowosci
(opis naruszenia prawa)

Uwagi dodatkowe

Podpis zgtaszajacego

Zalacznik numer 2 do Regulaminu zgtaszania naruszen prawa i ochrony
sygnalistow
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
Dane Dane
. . . Data
Przedmiot osobowe i|osobowe Informacja o .
Numer |Data . . zakonc
L satosze | zatoszen zgtoszenia adres osoby, podjetych Senia
Pei=d 29 (naruszania kontaktow |ktérej dziataniach
nia ia spraw
prawa) y dotyczy nastepczych
sygnalisty |zgtoszenie Y
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