Regulamin systemu zgtaszania nieprawidiowosci w
Grupie Siteco

Siteco przywigzuje duzg wage do przejrzystosci i otwartego podejscia do potencjalnych naruszen prawa
i Kodeksu postepowania Siteco. Aby to zapewni¢, Siteco utworzyto biuro zgtoszen, ktére zarzgdza
systemem zgtaszania nieprawidtowosci i bada zgtoszenia w sposéb niezalezny, bezstronny i bez
instrukgciji.

Ponizej znajduje sie opis zasad postepowania w celu zapewnienia potencjalnym sygnalistom jak
najwiekszej przejrzystosci procedury sktadania skarg i procedury naprawcze;.

Biuro powiadomien:
Nastepujgca osoba zostata wyznaczona jako biuro powiadomien:

Pan Andreas Deibl
(Specjalista ds. zrébwnowazonego rozwoju i zgodnosci)

Powiadomienie mozna przesta¢ do biura zgtoszen 24 godziny na dobe, 7 dni w tygodniu, korzystajgc z
nastepujgcych kanatéw zgtaszania:

E-mail: Compliance@siteco.de
Telefon: +49 8669 33 - 888
Post: Siteco GmbH

Dziat: Prawny i Zrownowazonego Rozwoju
Do wiadomosci specjalisty ds. zréwnowazonego rozwoju i
zgodnosci z przepisami
Georg-Simon-Ohm-Strasse 50
83301 Traunreut
Niemcy
Wewnetrzna skrzynka pocztowa: Centrum wsparcia w zaktadzie w Traunreut

W przypadku korzystania z telefonicznego kanatu zgtaszania automatyczna sekretarka rejestruje
powiadomienie i przekazuje je do biura zgtoszeh.

Tresé wiadomosci:
W celu umozliwienia skutecznego rozpatrzenia zawiadomienia, powinno ono opisywac nastepujgce
kwestie w sposob jak najbardziej precyzyjny i wyczerpujacy:
o Fakty dotyczace sprawy
Opis (i) okolicznos$ci i zwigzkdéw przyczynowych, ktére rzekomo doprowadzity do zgtoszonego
incydentu oraz (ii) zakresu, w jakim incydent jest bezposrednio lub posrednio zwigzany z
dziatalnoscig biznesowg Siteco.

¢ Osoby zaangazowane
Imiona i nazwiska oskarzonych, poszkodowanych i stron zaangazowanych w zgtoszony incydent.

= "Strona oskarzona" oznacza osobe fizyczng lub prawng podejrzang o popetnienie
naruszenia lub utatwienie jego popetnienia.
"Strona poszkodowana" oznacza, z jednej strony, osobe fizyczng lub prawng, a z drugiej
strony, srodowisko (flore/faune, klimat, zasoby, wody itp.) i ludzko$¢ w ogdle, co do
ktérej istnieje domniemanie, ze poniosta szkode i/lub mogta zosta¢ poszkodowana w
wyniku incydentu.
"Zaangazowana strona" oznacza osobe fizyczng lub prawng, co do ktérej istnieje
przypuszczenie, ze byta zaangazowana w zdarzenie w istotnym zakresie, ale ktéra nie
jest uwazana za strone oskarzong.

o Dokumenty dowodowe
Opis i dowody zdarzenia, jesli sg dostepne.



Procedura:

Krok 1: Zgtoszenie
Powiadomienie uznaje sie za ztozone dopiero po jego oficjalnym otrzymaniu przez biuro
powiadomien za posrednictwem jednego z kanatéw raportowania.

Krok 2: Potwierdzenie odbioru
Biuro powiadamiania zazwyczaj potwierdzi otrzymanie powiadomienia w ciggu jednego (1)
tygodnia, jesli to mozliwe, przy czym wystarczajgca jest forma tekstowa.

Krok 3: Sprawdzenie wiarygodnosci

Biuro powiadamiania sprawdza informacje pod kgtem wiarygodnosci, tj. ocenia informacje w celu
ustalenia, czy incydent jest rozstrzygajacy i wystarczajgco uzasadniony, aby uzasadni¢ szczegotowe
dochodzenie. Uogdlnione zarzuty lub podejrzenia bez odniesienia do konkretnego incydentu sg
klasyfikowane jako niewiarygodne ze wzgledu na brak mozliwosci ich zweryfikowania. Jesli
zgtoszenie nie zostanie uznane za wiarygodne, biuro powiadamiania poinformuje osobe zgtaszajaca
nieprawidtowosci o podjetej decyzji wraz z uzasadnieniem.

Krok 4: Wyjasnienie podstawy prawnej

Biuro ds. zgtoszen sprawdza, ktérej ustawie (np. ustawie o ochronie sygnalistow, ogélnej ustawie o
rownym traktowaniu, ustawie o ochronie nalezytej starannosci w fancuchu dostaw itp. lub
poréwnywalnym przepisom krajowym/miedzynarodowym) podlega zgtoszenie, aby upewni¢ sie, ze
spetnione sg wszystkie niezbedne wymogi prawne. Co do zasady biuro powiadamiania informuje
sygnaliste w ciggu dwoch (2) tygodni, ktére prawo ma zastosowanie i jakie konsekwencje ma to
dla sygnalisty.

Krok 5: Wyjasnienie faktow
Biuro powiadamiania wyjasnia fakty dotyczgce incydentu wraz ze zgtaszajgcym, aby wyeliminowac
niejasnosci i nieporozumienia.

Krok 6: Decyzja o dalszym przekazaniu sprawy lub dochodzeniu wewnetrznym
Na podstawie wyjasnienia faktdow biuro ds. zgloszen zazwyczaj w ciggu dwoéch (2) tygodni
podejmuje decyzje o odrzuceniu zgtoszenia jako bezzasadnego, przekazaniu go do innego biura
ds. zgtoszen lub wszczeciu wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego. Biuro powiadamiania
informuje sygnaliste o decyzji i jej przyczynach.

Krok 7: Dochodzenie wewnetrzne

Biuro ds. zgtoszen prowadzi dochodzenie, w ramach ktérego moze w dowolnym momencie powotac
ekspertow wewnetrznych/zewnetrznych, o ile zapewnione jest, ze eksperci sg zobowigzani do
zachowania poufnosci. W miare mozliwosci biuro notyfikacyjne zapewnia ochrone sygnalisty
podczas dochodzenia.

Krok 8: Dziatania naprawcze

Jesli naruszenie zostanie potwierdzone, biuro notyfikacyjne okresla odpowiednie Srodki zaradcze
wraz z kierownictwem, w oparciu o wage naruszenia. Biuro notyfikacyjne monitoruje wdrazanie
srodkow zaradczych.

Krok 9: Informacje zwrotne

Co do zasady, biuro powiadamiania poinformuje sygnaliste w ciggu jednego (1) tygodnia od
okreslenia $rodkéw zaradczych o wyniku dochodzenia, a takze o rodzaju i zakresie srodka
zaradczego, o ile jest to prawnie dopuszczalne.

Krok 10: Dokumentacja
Biuro notyfikacyjne zapewnia wtasciwg dokumentacje zawiadomienia, dochodzenia i okreslonych
srodkow zaradczych zgodnie z przepisami ustawowymi.

Krok 11: Dzialania nastepcze
Biuro powiadamiania bedzie nadal dostepne dla sygnalisty po zakonczeniu postepowania, jesli
sygnalista stanie sie przedmiotem dziatah odwetowych.



