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Procedura anonimowego zglaszania naruszen prawa
oraz obowiazujacych w spéice Instal Krakéw S.A. procedur i standardéw
etycznych

§ 1. Postanowienia ogdine

Procedura okreéla dodatkowe zasady zglaszania przez pracownikow Spotki naruszen prawa oraz

obowiazujacych w Spélce procedur i standardéw etycznych, zgodnie z wymogami art. 97d ustawy z

dnia 29 lipca 2005 roku o ofercie publicznej i warunkach wprowadzenia instrumentéw finansowych

do zorganizowanego systemu obrotu oraz o spétkach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 623,1655 i

1798 ze zm.).

Przedmiotem niniejszej procedury jest:

1) okreélenie mechanizméw umozliwiajacych pracownikom Spétki anonimowe zglaszanie naruszen
prawa oraz obowigzujgcych w Spotce procedur | standardéw etycznych, w tym opisanych w
Kodeksie Etyki;

2) podejmowanie dziatarh nastepczych, zapobiegajacych naruszeniom prawa oraz procedur |
standarddw etycznych;

3) zapewnienie ochrony pracownikom Spétki, ktorzy zglaszajq naruszenie przed dziataniami o
charakterze represyjnym, dyskryminacja lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania;

4) ochrone tozsamoéci pracownika dokonujacego zgtoszenia naruszenia oraz podmiotéw, ktorym
zarzuca sie jego popetnienie;

5) ochrone intereséw Spékki.

Procedura stanowi uzupetnienie przewidzianych w Kodeksie Etyki oraz Polityce Poszanowania Praw

Czlowieka procedur zglaszania naruszen prawa oraz obowigzujacych w Instal Krakow S.A. regulacji

i standardéw etycznych.

§ 2. Definicje

Uzyte w niniejszej procedurze okreslenia oznaczajq:

1)
2)
3)
1)

5)

6)

Spotka - spotke Instal Krakow S.A. z siedzibg w Krakowie;

Rada Nadzorcza - Rade Nadzorczg Spokki;

Zarzad - Zarzad Spétki;

Ustawa - ustawe z dnia 29 lipca 2005 roku o ofercie publicznej | warunkach wprowadzenia
instrumentéw finansowych do zorganizowanego systemu obrotu oraz o spétkach publicznych (Dz.U.
z 2019 r. poz. 623,1655 i 1798 ze zm.);

Rozporzadzenie - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2017/1129 z dnia
14 czerwca 2017 r. w sprawie prospektu, ktdry ma by¢ publikowany w zwiazku z ofertg publiczng
papieréw wartosciowych lub dopuszczeniem ich do obrotu na rynku regulowanym oraz uchylenia
dyrektywy 2003/71/WE;

Kodeks Etyki - Kodeks Etyki Grupy Kapitatowej Instal Krakow S.A.;



7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

Polityka Poszanowania Prawa Czlowieka - Polityke Poszanowania Prawa Czlowieka Spoiki
Instal Krakow S.A.;

Procedura — niniejsza ,Procedure anonimowego zglaszania naruszen prawa oraz obowigzujacych
w spétce Instal Krakéw S.A. procedur i standardéw etycznych™

asystent — pracownika sekretariatu Spotki, do ktdrego zakresu czynnoéci stuzbowych nalezy
obstuga korespondencji;

Prezes Zarzadu - Prezesa Zarzgdu Spétki;

Przewodniczacy Rady Nadzorczej - Przewodniczacego Rady Nadzorczej Spétki;

wiasciwy podmiot - Prezesa Zarzadu Spétki, a w przypadkach szczegélnych, gdy zgloszenie
dotyczy Cztonka Zarzadu Spotki, Przewodniczacego Rady Nadzorczej Spotki;

pracownik - osobeg fizyczng zatrudniong w Spétce w ramach stosunku pracy, stosunku zlecenia
lub na podstawie innego stosunku prawnego o podobnym charakterze;

naruszenie - zidentyfikowane dziatanie lub zaniechanie niezgodne z obowiazujacymi przepisami
prawa, w szczegdinosci z Ustaws, Rozporzadzeniem lub z obowiazujacymi w Spétce wewnetrznymi
procedurami i standardami etycznymi;

zgloszenie - przekazanie przez pracownika informacji na temat zidentyfikowanego przez niego
naruszenia, do ktérego doszio w Spdlce;

osoba dokonujaca zgtoszenia/zgltaszajacy — pracownika Spétki, kitdry dokonat zgloszenia
naruszenia;

osoba, ktérej dotyczy zgloszenie — osobe wskazang w zgloszeniu jako ta, ktéra dopuscita sie
naruszenia;

profesjonalista — podmiot Swiadczacy profesjonalng pomoc prawng, w tym m.in. radce prawnego
zatrudnionego w Spéice;

informacje na temat naruszenia — wszelkie znane zgtaszajacemu, niezbedne do prawidtowej
weryfikacji zgtoszenia, wiadomosci o faktach, w tym o okolicznosciach popetnienia naruszenia, takie
jak data i miejsce naruszenia, osoby uczestniczace w naruszeniu, $wiadkowie naruszenia, jak
rowniez dowody potwierdzajace naruszenie;

odwet - wszelkie niekorzystne dziatania lub zaniechania wobec zglaszajacego, o charakterze
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, wywolane
zgloszeniem;

dziatania nastepcze - wszelkie dziatlania podjete w nastepstwie zgioszenia, w celu weryfikagji
tresci zgtoszenia, w tym oceny prawdziwoéci zarzutéw w nim zawartych, w szczegdlnoéci wstepne
czynnosci sprawdzajace oraz dalsze postepowanie wyjasniajace, a w przypadku potwierdzenia
naruszenia, dziatania, do podjecia ktdrych uprawnienie lub zobowigzanie wynika z powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa lub regulacji wewnetrznych Spétki oraz dziatania o charakterze

dyscyplinarnym, zapobiegawcze i naprawcze.

§ 3. Sposab zglaszania naruszeii

1. Osoba dokonujaca zgioszenia zobowigzana jest dziataé w dobrej wierze, w duchu uczciwosci.




. Niezaleznie od mozliwosci zglaszania naruszen w trybie przewidzianym w Kodeksie Etyki oraz Polityce
Poszanowania Praw Cztowieka, pracownik moze dokonaé pisemnego zgloszenia naruszenia
anonimowo lub z podaniem swojej tozsamosci Prezesowi Zarzadu, listownie, na adres:

Prezes Zarzadu Instal Krakow S.A.

ul, Konstantego Brandla 1

30-732 Krakow,
umieszczajgc na kopercie adnotacje_.db rak wiasnych”.
. W szczegdinych przypadkach, to jest w przypadku naruszenia dokonanego przez Czlonka Zarzadu
Spétki, pracownik moze dokonaé pisemnego zgloszenia naruszenia anonimowo lub z podaniem
swojej tozsamosci Przewodniczgcemu Rady Nadzorczej, listownie, na adres:

Przewodniczacy Rady Nadzorczef Instal Krakdw S.A.

ul. Konstantego Brandla 1

30-732 Krakow,
umieszczajge na kopercie adnotacie_.do rak wiasnych”
. Przesylke listows, zaadresowang zgodnie z ust. 2 lub 3 powyzZej, asystent przekazuje odpowiednio
Prezesowi Zarzadu lub Przewodniczacemu Rady Nadzorczej bez otwierania.
. Pracownik Spétki, ktéry ma podstawy przypuszczac, ze omytkowo wszedt w posiadanie zgloszenia,
o ktdrym mowa w Procedurze, ma obowigzek niezwlocznie poinformowac o tym Prezesa Zarzadu i
przekaza¢ mu zgloszenie, w miare mozliwosci bez zapoznania sie z jego trescia, bedac réwnoczesnie
zobowigzanym do zachowania poufnosci.
. Prezes Zarzadu lub Przewodniczacy Rady Nadzorczej, o ile to mozliwe, potwierdza osobie
dokonujgcej zgloszenia, fakt jego otrzymania.
. W celu zapewnienia rzetelnego wyjasnienia sprawy, zgtoszenie powinno obejmowac wszelkie znane
zgfaszajgcemu informacje, umozliwiajace prawidlowa weryfikacje, w tym przede wszystkim
szczegbly takie jak date naruszenia, jego charakter, osoby uczestniczace w naruszeniu, $wiadkow
naruszenia, posiadane dowody oraz informacje, ze zgloszenie nastepuje w trybie Procedury.

§ 4. Rodzaj i charakter dzialan nastepczych

. Po otrzymaniu zgloszenia, odpowiednio Prezes Zarzadu lub Przewodniczacy Rady Nadzorczej
podejmuje wstepny proces weryfikacji zgloszenia, polegajacy na wstepnych czynnosciach
sprawdzajgcych, majacych na celu ustalenie, czy istniejg podstawy do podjecia dalszego
postepowania wyjasniajacego oraz czy dane zawarte w zgloszeniu sg dla takiego postepowania
wystarczajgce.

. W przypadku gdy w wyniku wstepnej weryfikacji, zgtoszenie okaze sie w sposdb oczywisty
bezzasadne lub niemozliwe do nalezytego rozpoznania, Prezes Zarzadu lub Przewodniczacy Rady
Nadzorczej pozostawia je bez rozpoznania, z zastrzezeniem ust. 6 ponizej.

. Jezeli wstepne czynnosci sprawdzajace w zakresie zgloszenia wykazg zasadnos$¢ podjecia dalszego
postepowania wyjasniajacego, wiasciwy podmiot podejmuje czynnosci majgce na celu szczegbtows
weryfikacje naruszenia. W tym celu moze migedzy innymi:



1) przeprowadzi¢ dalsze dziatania nastepcze samodzielnie;

2) polecic przeprowadzenie poszczegéinych dziatahi nastepczych Zespolowi ds. Etyki,
profesjonaliscie, kierownikowi jednostki, z ktdrej dziatalnoscig zwigzane jest naruszenie lub innej
wyznaczonej osobie, ktorej wiedza i doSwiadczenie dajg najwigksza pewno$é¢ nalezytego

wyjadnienia sprawy w okolicznosciach danego naruszenia, ktére to osoby sporzadzajg raport
przeprowadzonych czynnosci i ich wynikéw bezposrednio, odpowiednio Prezesowi Zarzadu lub
Przewodniczacemu Rady Nadzorczej;

3) poinformowac o zgtoszeniu odpowiednio Zarzad lub Rade Nadzorczg, o ile nie stoi to w konflikcie
Ze zgloszeniem;

4) zazadac od osoby dokonujgcej zgloszenia informacji na temat naruszenia;

5) poinformowac osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie, o zgloszeniu oraz w miare mozliwosci wystuchad
ja, nie ujawniajgc danych osoby dokonujgcej zgtoszenia, chyba Ze jest to konieczne ze wzgledu
tres¢ zgtoszenia.

4, Osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie ma prawo domagaé sie informacji o przedmiocie zgtoszenia oraz
osobach, ktérym zostato przekazane, jak réwniez sktada¢ wiasne wyjasnienia, dostarczaé informacje
i dowody.

5. W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgloszenia w nastepstwie dalszego postepowania
wyjasniajacego lub w przypadku braku wystarczajgcych informacji, niezbednych do rzetelnego
wyjasnienia sprawy, wasciwy podmiot nie nadaje sprawie daiszego biegu, z zastrzezeniem ust. 6
ponizej.

6. Zgtaszajacy, ktdry nie dziatat w dobrej wierze zgtaszajac rzekome naruszenie, moze straci¢ prawa i
ochrong przyznane w Procedurze oraz podlega¢ odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej,
administracyjnej lub cywilnej.

7. W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci zgloszenia, w nastepstwie dalszego postepowania
wyjasniajacego, Prezes Zarzadu decyduje o dalszych dziataniach, takich jak:

1) 2zwofanie posiedzenia Zarzadu w celu omodwienia naruszenia oraz ustalert postepowania
wyjasniajacego;

2) wydanie odpowiednich polecen pracownikom;

3) Zzlecenie przeprowadzenia czynnosci kontrolnych, prewencyjnych i naprawczych uprawnionym
osobom;

4) wyciggniecie konsekwencji wobec sprawcy nparuszenia, w tym podjecie $rodkéw
dyscyplinarnych;

5) podjecie dalszych czynnosci, do ktdrych jest zobowiazany lub uprawniony na podstawie
powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, takich jak poinformowanie odpowiednich
organdw panstwowych.

Powyzsze stosuje sie odpowiednio do decyzji Przewodniczacego Rady Nadzorczej.

8. Dziatania nastepcze prowadzone sa z poszanowaniem zasad bezstronnosci, wszechstronnosci oraz
bez zbednej zwloki.

9. Z przeprowadzonych dziatan nastepczych sporzadza sie protokét.



10.0soba, ktdérej udowodniono naruszenie, moze podlega¢ odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karmnej,

administracyjnej lub cywilnej.

§ 5. Zasady zachowania poufnosci | ochrony praw oséb, ktérych dotyczy zgloszenie

1. W przypadku otrzymania anonimowego zgtoszenia, Spétka nie podejmuje dziatart w celu ustalenia
tozsamosci zglaszajacego, za wyjatkiem sytuacji, gdy zgloszone naruszenie moze wyczerpywac
Znamiona przestepstwa.

2. Tozsamosc osoby dokonujacej zgloszenia, jezeli zostanie przez nig ujawniona lub jezeli jest mozliwa
do ustalenia, jest zachowywana w poufnosci, za wyjatkiem przypadku gdy obowigzek jej ujawnienia
wynika¢ bedzie z bezwzglednie obowiazujacych przepiséw prawa, w szczegdlnosci bedzie to
wymagane ha zgdanie sadéw lub innych organdw parstwowych lub ujawnienie bedzie konieczne dla
podjecia niezbednych czynnosci wyjasniajacych w ramach dziatan nastepczych, w szczegdlnosci, gdy
dla wiasciwego rozpoznania sprawy | przeprowadzenia dziatan nastepczych konieczne bedzie, aby
znali ja pozostali czionkowie Zarzadu Spétki lub Rady Nadzorczej, Zespét ds. Etyki lub udzielajacy
pomocy w dziafaniach nastepczych profesjonaliéci, badz inna wyznaczona do prowadzenia
postepowania osoba.

3. Wszelkie kontakty z osoba dokonujaca zgloszenia majg charakter poufny, w stopniu umozliwiajgcym
nalezyte wyjasnienie okolicznosci zgioszenia i podjecie stosownych dziatai nastepczych.

4, Zglaszajacy, osoby, ktdre majg wiedze o zgioszeniu oraz osoby przeprowadzajgce dziatania
nastepcze lub w nich uczestniczace, zobowigzane sa do zachowania poufnosci w zakresie
zgloszonego naruszenia i do ochrony danych osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie (chyba ze odmienny
obowigzek wynika z powszechnie obowigzujacych przepisdw prawa), jak réwniez do dbatosci o prawa
tej osoby, ich poszanowania i ochrony. Wobec osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie nie moga byé
stosowane represje, w szczegdlnosci konsekwencje dyscyplinarne, dopdki naruszenie nie zostanie jej
udowodnione.

5. Szczeglly dotyczace naruszenia oraz podejmowanych dziatan nastepczych, winny by¢ chronione
przez osoby majace do nich dostep, przez wymiane informacji jedynie z pozostalymi uprawnionymi
osobami i tylko w niezbednym zakresie (chyba ze odmienny obowiazek wynika z powszechnie
obowigzujgcych przepisow prawa). W zakresie powierzonych czynnosci, osoby wyznaczone raportuja
bezposrednio Prezesowi Zarzgdu/Przewodniczgcemu Rady Nadzorczej, z pominigciem standardowej

drogi stuzbowej i procedury obiegu informacji w Spéice.

§ 6. Ochrona osoby dokonujgcej zgloszenia
1, Zakazane jest stosowanie wszelkich form odwetu wobec oscby dokonujgcej zgloszenia w dobrej
wierze, tj. dziatajacej bez zlosliwych lub oszczerczych intencji, majgcej uzasadnione podstawy
przypuszcza¢ w momencie dokonywania zgloszenia, ze przekazywane przez nig w zgloszeniu

informacje o naruszeniu sg prawdziwe.




. Kazda osoba dokonujgca zgtoszenia w dobrej wierze, ktdra stata sie obiektem odwetu, powinna ten
fakt zgltosi¢ Prezesowi Zarzadu/Przewodniczagcemu Rady Nadzorczej. Wiasciwy podmiot udziela
wsparcia zglaszajgcemu.

. W stosunku do pracownikow, ktérzy dopuscili sie odwetu wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia w
dobrej wierze, Prezes Zarzadu, kierujac sie zasadg proporcjonalnosci, podejmuje wszelkie adekwatne
dziatania, o charakterze dyscyplinarnym, jakie uzna za zasadne, z rozwigzaniem umowy bez

wypowiedzenia wiacznie.

§ 7. Ochrona i przechowywanie danych osobowych

. Dane osobowe zgfaszajacego, osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie oraz Swiadkow naruszenia, s
chronione zgodnie z obowigzujaca w Spdice Politykg Bezpieczerstwa oraz przepisami prawa.

. Dokumentacja oraz inne nosniki zwigzane zez zgtoszeniem, przechowywana jest przez okres
niezbedny do osiggniecia celu przetwarzania i usuwana nie wczeSniej niz po uplywie 3 lat od
zakonczenia czynnosci nastepczych lub po zakonczeniu wszystkich ewentualnych postepowan
sgdowych lub administracyjnych wszczetych w zwiazku z naruszeniem, badZ po uplywie okresu
przedawnienia ewentualnych roszczen zwigzanych z naruszeniem, w zaleznosci od przypadku.

. Catos¢ dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem jest archiwizowana w Sposob zapewniajacy

integralnos¢ i zachowanie poufnosci.

§ 8. Postanowienia koricowe

1. Procedura wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty w sprawie jej przyjecia.

. Wszelkie zmiany Procedury wymagaja uchwaly Zarzadu.



