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Instrukcja zgtaszania w systemie EY Virtual Compliance Officer Topsil Sp. z 0.0. Sp. k.

System EY Virtual Compliance Officer Topsil Sp. z 0.0. Sp. k. ma na celu umozliwienie dokonywania zgtoszeri o podejrzeniu
nieprawidtowosci w sposob poufny, tatwy i ogdlnodostepny.

I. Jak dokonac zgtoszenia nieprawidtowosci?

Krok 1: Kliknij w przycisk ,Zgtos nieprawidtowos¢” (dostepny na stronie

ExompleCompany Ul powitalnej www.topsilglobal.vco.ey.com).
EY Virtual Compliance Officer System do zgfaszania nieprawidtowosci jest zoptymalizowany zaréwno
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\ Krok 2: Wybierz preferowany jezyk i kliknij w przycisk ,Kontynuuj” aby uzyskac
e Y dostep do kwestionariusza zgtaszania.

Odpowiedz na pytania w kwestionariuszu tak szczegétowo jak to
E_[ mozliwe. Masz réwniez mozliwos¢ dotaczenia plikéw jako dokumentagji
wspierajacej Twoje zgtoszenie.

Brefctowany [azyk Po przeczytaniu i potwierdzeniu zapoznania sie z Regulaminem

uzytkowania oraz Polityka prywatnosci Topsil Sp. z 0.0. Sp. k. mozesz
wystac zgtoszenie klikajac w przycisk ,Zatwierdz”.
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Krok 3: Zostanie wyswietlony unikalny token przypisany do Twojego
> zqtoszenia, umozliwiajacym sprawdzenie statusu zgtoszenia
i komunikacje z Komisjq do spraw zgtoszeri naruszen prawa
w Topsil Sp. z 0.0. Sp. k..

Utworzono nowe zgtoszenie

Zapisz token, zeby méc anonimowo sprawdzi¢ status

Token  powinien  zosta¢  zachowany i  przechowywany
e oot ot s i w bezpiecznym miejscu, poniewaz nie bedzie wigcej wyswietlony.
L W przypadku podania przez zgfaszajaceqo adresu e-mail do kontaktu,

token zostanie wysfany na ten adres.
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II. Jak sprawdzic status zgtoszenia?

Krok 1: Kliknij w link ,Sprawdz status swojego zgtoszenia” (dostepny na stronie powitalnej www.topsilglobal.vco.ey.com).

Krok 2: Wpisz token otrzymany w momencie dokonania zgfoszenia. Jesli podasz swéj adres e-mail, token znajdziesz réwniez
w wiadomosci, potwierdzajacej dokonanie zgtoszenia.

Krok 3: Wpisz swoje pytanie w oknie czatu.

Krok 1 Krok 2 Krok 3
EY Virtual Compliance Officer Sprawdi status zg+oszenia Dialog z sygnalista
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Ill. Najczesciej zadawane pytania
1. Co moze by¢ przedmiotem zgtoszenia?

Przedmiotem zgtoszenia moga by¢ nieprawidtowosci lub ich podejrzenia rozumiane jako dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa oraz wszelkie nieetyczne zachowania lub zaniechania i wszelkie nieprawidtowosci w kontekscie
zZwigzanym z praca, ktére Twoim zdaniem mogq naruszac requlacje wewnetrzne Topsil Sp. z 0.0. Sp. k.. Mozesz zgtosi¢ nieprawidtowos¢
dotyczacq jednej z ponizszych kategorii:

a)  Korupgja;

b) Zamdwienia publiczne;

¢)  Ustugi, produkty i rynki finansowe;

d)  Przeciwdziatanie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

e) Bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnos¢ z wymogami;

f)  Bezpieczeristwo transportu;

g)  Ochrona srodowiska;

h)  Ochrona radiologiczna i bezpieczeristwo jadrowe;

i) Bezpieczestwo zywnosci i pasz;

j)  Zdrowieidobrostan zwierzat;

k)  Zdrowie publiczne;

[)  Ochrona konsumentow;

m) Ochrona prywatnosci i danych osobowych;

n) Bezpieczenstwo sieci i systemdw teleinformatycznych;

0) Kradziez / Sprzeniewierzenie aktywow;

p)  Oszustwo dotyczace sprawozdan finansowych / Fatszowanie danych;
q) Konflikt interesow;

r)  Mobbing / Molestowanie;

s)  Bezpieczenstwo i higiena pracy (BHP);

t)  Interesy finansowe Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej

u)  Rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawne zasady konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania osob
prawnych;



v)  Konstytucyjne wolnosci i prawa cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej
i niezwiazane z dziedzinami wymienionymi w Ustawie o ochronie sygnalistéw;
w) Regulacje wewnetrzne i standardy etyczne obowigzujacych u Pracodawcy.

W przypadku watpliwosc badZ braku wiasciwej kategorii zawsze mozesz zaznaczy¢ w formularzu zgfaszania odpowiedz ,inne/kilka”
i doprecyzowac swéj wybor w szczegtowym opisie zgtoszenia na kolejnej stronie formularza.

2. (zy musze mie¢ dowdd nieprawidtowosci aby mac ja zgtosic?

Nie — wystarczy, ze masz uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze informacje bedace przedmiotem zgtoszenia sq prawdziwe w momencie
dokonywania zgtoszenia.

3. Czy moge dokonac zgtoszenia anonimowo?

Tak, system umozliwia dokonywanie zgtoszen anonimowo czyli kiedy zgtaszajacy nie ujawnia w zgtoszeniu swojej tozsamosci. W celu
zapewnienia jak najszerszego zakresu ochrony, system umozliwia zgtaszajgcemu na podanie swoich danych osobowych oraz
kontaktowych.

Wszystkie zgtoszenia, to jest zarowno te dokonane w sposob jawny jak i anonimowy bedg traktowane jako poufne i rozpatrywane
Z nalezytq starannoscia.

4, Kto moze dokonac zgtoszenia nieprawidtowosci?

System dostepny jest publicznie zaréwno dla 0s6b z wewnatrz Topsil Sp. z 0.0. Sp. k. np. pracownikéw i wspétpracownikéw, jak rowniez
dla osob trzecich np. partneréw biznesowych i klientéw.

5. Czy moge wycofac lub usunac dokonane zgtoszenie?

Zaréwno wycofanie jak i usuniecie dokonanego zgtoszenia nie jest mozliwe. Jesli chcesz poprawi¢ badz uzupeti¢ swoje dane lub
szczeq6ty zgtoszenia skontaktuj sie (kontakt mozliwy rdwniez w sposéb anonimowy) z Komisja do spraw zgtoszen naruszen prawa Topsil
Sp.z0.0.5p. k..

6. Zagubitam/-em token - jak moge uzyska¢ dostep do mojego zgtoszenia w systemie?

Ze wzgledow bezpieczenstwa nie jest mozliwe odtworzenie ani utworzenie nowego tokena do istniejacego w systemie zgtoszenia.
(Oznacza to, ze przypadku zagubienia tokena, utracisz mozliwos¢ sprawdzenia statusu swojego zgtoszenia oraz kontaktu z Komisjq do
spraw zgtoszen naruszer prawa Topsil Sp. z 0.0. Sp. k..

W takiej sytuacji mozna dokonac zgtoszenia ponownie. Rekomenduije sie podanie informacji, ze zgtoszenie w tej samej sprawie miato
juz miejsce, z podaniem daty pierwotnego zgtoszenia (jesli to mozliwe).

7. Co sie stanie po dokonaniu przeze mnie zgtoszenia?

Wszystkie zgtoszenia s3 przetwarzane przez Komisje do spraw zgtoszer naruszeri prawa Topsil Sp. z 0.0. Sp. k.. Mozesz spodziewac sie
nastepujacych dziafan:

a) w ciaqgu 7 dni od otrzymania zgtoszenia zostanie przekazane potwierdzenie przyjecia przez Komisje do spraw zgtoszen
naruszen prawa Topsil Sp. z0.0. Sp. k.. Twojego zgtoszenia poprzez czat dostepny po zalogowaniu sie tokenem.

b)  w trakcie weryfikacji zgtoszenia Komisja do spraw zqtoszen naruszen prawa Topsil Sp. z 0.0. Sp. k.. moze skontaktowac sie z
Toba w celu zebrania dodatkowych informacji. Ewentualne pytania znajdziesz na czacie dostepnym po zalogowaniu sie
tokenem. W przypadku podania swojego adresu e-mail otrzymasz t3 drogq rowniez powiadomienie o czekajacej na Ciebie w
systemie wiadomosci z Komisji do spraw zgtoszen naruszen prawa Topsil Sp.z 0.0. Sp. k..

0  wciagu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia mozesz spodziewac sie przekazania przez Komisje do spraw
zqtoszen naruszen prawa Topsil Sp. z 0.0. Sp. k. informacji zwrotnej.

SzczegGtowe zasady zgtaszania i rozpatrywania zgtoszen przedstawione sa w Procedurze zgtoszeri wewnetrznych Topsil Sp. z 0.0. Sp. k.
https://www.topsilglobal.com/wp-content/uploads/2024/09/Topsil-Sp.-z-0.0.-Sp.-k.-_-Procedura-zgloszen-wewnetrznych.pdf.



8. Czy moje zgtoszenie bedzie traktowane jako poufne?

Wszystkie zgtoszenia, to jest zardwno te dokonane w sposob jawny jak i anonimowy bedg traktowane jako poufne i rozpatrywane
z nalezytg starannosci.

Srodki poufnosci ochrony obejmujq stosowanie odpowiednich rozwigzan technicznychi organizacyjnych. Topsil Sp. 2 0.0. Sp. k. zapewnia
rowniez, ze kazda z 0séb bioracych udziat w procesie przyjmowania zgtoszeri lub podejmowania dziafari nastepczych posiada
odpowiednie upowaznienie i zobowigzana jest zachowac poufnos¢ wszystkich informacji uzyskanych w zwiazku ze zgtoszeniem pod
rygorem odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.

SzczegGtowe zasady ochrony tozsamosci i ochrony przed dziataniami odwetowymi zawarte s3 w odrebnym dokumencie dostepnym
w formularzu zgtaszania nieprawidfowosci.

9. Jak jestem chroniony przed dziataniami odwetowymi?

Topsil Sp.z 0.0. Sp. k. zakazuje stosowania jakichkolwiek dziatar odwetowych wobec 0s6b dokonujacych zgtoszenia, 0s6b pomagajacych
w dokonaniu zgtoszenia oraz 0s6b powigzanych ze zgfaszajacym . W szczegélnosci osoby te nie mogq by¢ w zaden sposéb
szykanowane zardwno przez przetozonych jak i innych pracownikéw Topsil Sp. z 0.0. Sp. k. ani pociaggniete
do odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej lub finansowej, w zwiazku ze zgtoszeniem.

Szczegdtowe zasady ochrony tozsamosci i ochrony przed dziataniami odwetowymi zawarte s3 w odrebnym dokumencie dostepnym
w formularzu zgtaszania nieprawidfowosci.

10. Co si¢ stanie w przypadku celowego ztozenia fatszywego zgtoszenia?

Zgtoszeniem fatszywym jest informacja, co do ktdrej osoba zqtaszajaca wiedziata, ze nie jest prawdziwa, W takiej sytuacji osoba
dokonujaca zgtoszenia fatszywego nie jest objeta ochrong wynikajaca z odpowiednich przepiséw, a Topsil Sp.z 0.0. Sp. k. moze stosowac
w stosunku do niej srodki dyscyplinujace.

11. Jak przechowywane sa moje dane osobowe?

Dane osobowe beda przechowywane na platformie technologicznej dostawcy systemu znajdujacej sie na terenie Europejskiego Obszaru
Gospodarczeqgo.

Topsil Sp. z 0.0. Sp. k. chroni poufnosc i bezpieczeristwo danych, ktére otrzymuje w trakcie swojej dziatalnosci. Dostep do takich danych
jest ograniczony, a zasady i procedury dotyczace danych maja na celu zabezpieczenie danych przed utrata, niewtasciwym
wykorzystaniem, czy ujawnieniem.

12. Gdzie moge znalei¢ szczegotowe informacje dotyczace funkcjonowania systemu oraz przetwarzania moich danych
osobowych?

Szczegbtowe informacje dotyczace funkcjonowania systemu zawarte s3 w Regulaminie Uzytkowania dostepnym w formularzu
zgtaszania nieprawidtowosci. Do formularza dotaczona jest rowniez Polityka Prywatnosci precyzujaca zasady przetwarzania danych
osobowych przez Topsil Sp. z 0.0. Sp. k..



