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POUFNE | ZASTRZEZONE

STRESZCZENIE

= Spodtka Keywords Studios plc wraz z jej podmiotami zaleznymi (,Keywords” lub ,Grupa”) doktada wszelkich
staran, aby przestrzega¢ najwyzszych mozliwych standardéw zgodnos$ci z wymogami prawnymi. Niniejsze
zasady majg na celu zachecenie poszczegdlnych oséb fizycznych do zgtaszania obaw dotyczacych naruszen (na
przyktad przypadkdéw niewtasciwego postepowania) i umozliwienie im takiego zgtaszania.

= W niniejszych zasadach opisano, w jaki sposdb mozna zgtosi¢ spotce Keywords obawy dotyczgce naruszen,
a spotka Keywords gwarantuje, ze takie obawy zostang potraktowane powaznie i odpowiednio przeanalizowane.

= Niniejsze zasady majg na celu ochrone przed wszelkimi formami odwetu w wyniku zgtoszonej obawy, pod
warunkiem, ze osoba zgtaszajgca ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze w momencie zgtoszenia informacje
zawarte w zgtoszeniu sg prawdziwe.

= Jak wyszczegdlniono w niniejszych zasadach, podstawowg procedurg ujawniania naduzy¢, przypadkow
niewtasciwego postepowania lub naruszen jest centralna procedura ujawniania za posrednictwem portalu
internetowego do obstugi zgtoszen Grupy LEQS Integrity Line”
(https://keywordsstudios.integrityline.com/frontpage) (patrz sekcja 8 ponizej).

= Spodtka Keywords zacheca kazdg osobe, ktéra zywi autentyczne obawy o naruszenie zasad w organizacji, do
zgtaszania swoich obaw na wczesnym etapie za pomocg centralnego kanatu przekazywania zgtoszen spotki
Keywords (https://keywordsstudios.integrityline.com/frontpage), gdyz jest to najskuteczniejsza droga
rozpatrywania zgtoszen, ktéra stuzy najlepszym interesom zaréwno Keywords, jak i osoby zgtaszajgce;.

= |[stnieje mozliwos$¢ ujawniania lokalnego i zewnetrznego (patrz ponizsze zatgczniki).
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01.01.2018 r. 0 Pierwsza wersja robocza Gerry
Cleary
09.11.2018 r. 0.1 Wersja 1 Gerry
Cleary
01.30.2019 . 0.2 Drobne poprawki stownictwa, formatu i interpunkcji. Gerry
Cleary
0.2b Poprawka gramatyczna — w angielskiej wersji jezykowej zwrot ,in-action” Gerry
08.20.2019rr. zamieniono na ,inaction”. Cleary
08.27.2019rr. 0.2¢c W angielskiej wers;ji jezykowej usunieto stowo ,that” w ustepie 10. Dodano Gerry
,Dublin 18” do adresu i usunieto przecinek w kodzie EIR w ustepie 12. Cleary
12.02.2019r. 0.2d W ustepie 12 dodano zapis: ,Ujawnienia mozna zgtaszac rowniez Gerry
bezposrednio do kierowniczki ds. audytu wewnetrznego, Aisling Hanley, Cleary
ktora jest osobg niezalezng od kadry zarzadzajgcej wyzszego szczebla
i odpowiada przed przewodniczacym komisji audytowej. Jej adres e-mail
to ahanley@keywordsstudios.com”.
01.01.2020 . 0.2d Zweryfikowano Gerry
Cleary
15.03.2022 . 0.3 Wprowadzenie portalu do obstugi zgtoszen i zaktualizowanie dokumentu Gerry
pod katem dyrektywy UE w sprawie zgtaszania nieprawidtowosci, a takze Cleary,
utworzenie nowych zatgcznikéw. Aisling
Hanley
i Andrew
Kennedy
12.04.2022r. 0.3b Uwzglednienie ostatecznych uwag zarzadu spétki Keywords Studios plc. Andrew
Kennedy
09.08.2022r. | 0.3c Uwzglednienie uwag Triny Marshall zwigzanych z réznorodnoscig, Andrew
rownoscia, inkluzywnoscig i przynaleznoscia. Kennedy
29.11.2022r. 0.3d Uwzglednienie plandw wtasciwych dla Polski i Irlandii, aby odzwierciedlaty Andrew
dostepnos¢ lokalnych srodkdw przekazywania zgtoszen w tych Kennedy /
jurysdykcjach, zgodnie z wymogami dyrektywy UE w sprawie Sabrina
informowania o nieprawidtowos$ciach Tavormina
1.2023 r. 04 Drobne zmiany i od$wiezenie szaty graficznej Ekaterina
Ustina
12.2023r. 0.5 Dotaczenie dodatkowych zatgcznikow wiasciwych dla konkretnych Declan
krajow w celu wypetnienia zobowigzan narzuconych dyrektywg UE MacQuillan
w sprawie informowania o nieprawidtowosciach
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WSTEP

Spoétka Keywords doktada wszelkich staran, aby przestrzega¢ najwyzszych mozliwych standardéw zgodnosci
z wymogami prawnymi. Niniejsze zasady majg na celu zachecenie poszczegdlnych osdb do zgtaszania obaw
dotyczacych naruszen, zamiast ich ignorowania, i umozliwienie im takiego zgtaszania. Spétka Keywords zacheca
kazdg osobe, ktéra zywi autentyczne obawy o naruszenie zasad w organizacji (na przyktad poprzez naduzycia), do
zgtaszania swoich obaw na wczesnym etapie za pomoca centralnego kanatu przekazywania zgtoszen spofki
Keywords. Pod pojeciem naruszen rozumie sie wszelkie dziatania lub zaniechania, ktére (i) sg niezgodne z prawem
i odnoszg sie do obszarow uwzglednionych w zakresie sekcji 4 niniejszych zasad; (ii) sq sprzeczne z przedmiotem
lub celem prawa w obszarach uwzglednionych w zakresie sekcji 4 niniejszych zasad lub (i) sg niezgodne z prawem
iwchodzg w zakres obowigzujgcych przepiséw transponujgcych w jurysdykcji uzytkownika (w stosownych
przypadkach nalezy zapoznac¢ sie z odpowiednim krajowym planem lokalnym dotgczonym do zatgcznika 2
niniejszych zasad w celu uzyskania dodatkowych informac;ji) (,naruszenie” lub ,naruszenia”).

Zachecamy wszystkich do dzielenia sie wszelkimi informacjami na temat naruszen, wtym uzasadnionymi
podejrzeniami dotyczacymi faktycznych lub potencjalnych naruszen, do ktérych doszto lub moze z duzym
prawdopodobienstwem dojs¢ w spotce, w ktdrej osoby te pracujg lub pracowaty, lub w dowolnej innej organizacji
z ktérymi osoby te sg lub byty w kontakcie w zwigzku z wykonywang praca, atakze prob zatuszowania takich
naruszen.

Keywords doktada wszelkich staran, aby zgtaszane naruszenia byty w miare mozliwosci skutecznie badane
w obrebie Grupy, wtym, w stosownych przypadkach, zgodnie z postanowieniami dyrektywy europejskiej z 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (2019/1937) (,dyrektywa UE
w sprawie informowania o nieprawidtowosciach”).

PRZEZNACZENIE

W niniejszych zasadach opisano, w jaki sposdb mozna zgtosi¢ spdtce Keywords obawy, aspodtka Keywords
gwarantuje, ze takie obawy zostang potraktowane powaznie i odpowiednio przeanalizowane. Niniejsze zasady majg
na celu ochrone przed wszelkimi formami odwetu w wyniku zgtoszonej obawy, pod warunkiem, ze osoba
zgtaszajgca ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze w momencie zgtoszenia informacje zawarte w zgtoszeniu sg
prawdziwe.

Niniejsze zasady okreslajg wytyczne skierowane do konkretnych oséb w zwigzku z nastepujgcymi procedurami
ujawniania:

e centralng procedurg ujawniania za posrednictwem portalu internetowego do obstugi zgtoszen Grupy ,EQS
Integrity Line” (https://keywordsstudios.integrityline.com/frontpage) (patrz sekcja 8 ponizej);
e lokalnymiizewnetrznymi procedurami ujawniania (patrz zatgczniki dotyczace zagadnien lokalnych ponizej).

Zachecamy do zgtaszania obaw za pos$rednictwem centralnej procedury ujawniania.

CEL | ZAKRES NINIEJSZYCH ZASAD

Spotka Keywords zywi przekonanie, ze to ludzie odgrywajg wazng role w rozpoznawaniu izgtaszaniu obaw
w sprawie niewtasciwego postepowania, ktére zwrdci ich uwage. Keywords przeanalizuje zgtaszane szczere
i uzasadnione obawy dotyczace zaobserwowanych przypadkéw niewtasciwego postepowania w Grupie. Keywords
zapewni réwniez, aby osoby zgtaszajgce mogty dokonaé takiego zgtoszenia bez obaw, i zadba o to, aby NIE BYLY
ONE DYSKRYMINOWANE, PRZESLADOWANE ANI NIE PADALY OFIARA JAKICHKOLWIEK DZIALAN ODWETOWYCH
W ZWIAZKU ZE ZGEOSZENIEM SWOICH OBAW.

Niniejsze zasady dotycza nastepujgcych oséb, do ktérych dotrze podlegajgca zgtoszeniu informacja o naruszeniu
w konteks$cie zawodowym:

e pracownikdéw zatrudnionych na czas nieokreslony lub okreslony;
e wykonawcow;

e podwykonawcow;

e wolontariuszy;
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stazystéw odbywajacych staze ptatne lub bezptatne;
pracownikow agencji w sytuacji, gdy pracownik zostat skierowany do spoétki Keywords przez podmiot
zewnetrzny;
0s6b samozatrudnionych;
udziatowcow;

e cztonkdw kadry administracyjnej, zarzadzajgcej i organéw nadzorujgcych w spétce Keywords (w tym osob
nienalezacych do kierownictwa wyzszego szczebla);

e 0s6b pracujacych pod nadzorem i kierownictwem wykonawcow, podwykonawcdw oraz dostawcow;

e wszystkich oséb nalezacych do dowolnej z powyzszych kategorii, ktérych stosunki zawodowe z dowolnym
cztonkiem Grupy jeszcze nie zaczety obowigzywadé lub juz ustaty (na przyktad kandydatéw do pracy).

Niniejsze zasady majg obejmowac wszystkie aspekty dziatalnosci Grupy, wtym naszg dziatalno$¢ na arenie
miedzynarodowej, a ich celem jest:

e zapewnienie osobom zgtaszajagcym ochrony przed wszelkimi formami dziatan odwetowych zwigzanych ze
zgtoszeniem naruszen w obrebie Grupy oraz przestrzegania prawnych srodkéw ochrony przed dziataniami
odwetowymi, w tym grozbami lub prébami podjecia takich dziatan, przystugujgcych osobom dokonujgcym
zgtoszenia;

e zapewnienie, aby w toku rozpatrywania zgtoszonych obaw nie dochodzito do dyskryminacji ze wzgledu na
pte¢, zmiane ptci, stan cywilny lub partnerski, rase, kolor skéry, narodowos¢, pochodzenie etniczne,
pochodzenie narodowe, niepetnosprawnos¢, wiek, orientacje seksualng, religie lub przekonania, ani ze
wzgledu na inne zabronione powody;

e zapewnienie, aby wszystkie osoby podlegajgce niniejszym zasadom mogty zapoznaé sie z niniejszymi
zasadami w formacie, ktéry bedzie dla nich zrozumiaty, ze szczegdlnym uwzglednieniem osoéb, ktérych
pierwszym jezykiem nie jest jezyk angielski, oraz oséb majacych trudnosci z czytaniem;

e zapewnienie, ze zgtoszone obawy spotkajg sie z przemys$lang reakcja;

e zwrdcenie uwagi kierownictwa oraz pracownikéw, ze stosowanie jakichkolwiek form odwetu wobec oséb
zgtaszajgcych autentyczne obawy jest wykroczeniem dyscyplinarnym, podobnie jak zgtaszanie podejrzen
ze ztosliwym zamiarem.

4. OBAWY PODLEGAJACE NINIEJSZYM ZASADOM

Niniejsze zasady obowigzujg w przypadku powaznych obaw lub obaw o charakterze wrazliwym zwigzanych
z naruszeniami w nastepujacych obszarach:

zamowienia publiczne;

ustugi, produkty i rynki finansowe;

zapobieganie praniu pieniedzy;

zapobieganie finansowaniu dziatalnosci terrorystycznej;

bezpieczenstwo i zgodnos$¢ produktdow;

bezpieczenstwo transportu;

ochrona srodowiska;

ochrona przed promieniowaniem i bezpieczenstwo nuklearne;

bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

zdrowie i dobrostan zwierzat;

zdrowie publiczne;

ochrona konsumenta;

ochrona prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwo sieci i systemoéw informatycznych;

naruszenia bezpieczenstwa wptywajgce na interesy finansowe Unii Europejskiej;
naruszenia zwigzane z rynkiem wewnetrznym Unii Europejskiej, w tym naruszenia:
- zasad dotyczgcych konkurencji i pomocy panstwa;

- zasad dotyczgcych podatku dochodowego od oséb prawnych, w tym wszelkich uzgodnien podatkowych.

Powyzsza lista zawiera wykaz obszardw, ktére mogg by¢ Zrédtem obaw, w oparciu o dyrektywe UE w sprawie
informowania o nieprawidtowosciach (,naruszenie prawa UE"), jednak nie jest ona wyczerpujgca. ZACHECAMY DO
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ZGEASZANIA WSZELKICH NARUSZEN LUB INNYCH PROBLEMOW BADZ OBAW, W PRZYPADKU KTQRYCH OSOBA
ZGtASZAJACA MA UZASADNIONE PRZEKONANIE, ZE DOSZtO DO NARUSZENIA PRAWA, | KTORE BUDZA JE)

WATPLIWOSCI, NAWET JESLI SA ONE ZWIAZANE Z OBSZAREM, KTORY NIE ZOSTAt WYMIENIONY POWYZEJ.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ dowolnego naruszenia w dowolnej czesci swiata; nie jest ono ograniczone do sytuacji
majgcych miejsce w kraju, gdzie osoba zywigca obawe pracuje.

5. OBAWY, KTORYCH NINIEJSZE ZASADY NIE DOTYCZA

Niniejsze zasady nie dotyczg skarg na dziatania podjete lub zamierzone przez spétke Keywords lub jej pracownikdw,
ktore postawity lub mogtyby postawi¢ dang osobe w szczegdlnie niekorzystnej sytuacji w odniesieniu do jej
obowigzkdéw, warunkéw zatrudnienia lub relacji ze wspotpracownikami. Aby ztozy¢ tego rodzaju skarge, nalezy
skorzysta¢ z procedury sktadania skarg spotki Keywords, ktérg omawia dokument Zasady i procedura sktadania
skarg Grupy. Zprocedury sktadania skarg Keywords mozna skorzysta¢ takze w odniesieniu do spraw
podlegajgcych niniejszym zasadom, jesli zamiarem osoby zgtaszajgcej jest nadanie zgtoszeniu charakteru skargi,
a nie jedynie samodzielne zgtoszenie obawy na mocy niniejszych zasad.

6. OCHRONA PRZED DZIALANIAMI ODWETOWYMI

Spdétka Keywords zdaje sobie sprawe, ze podjecie decyzji o zgtoszeniu obawy moze by¢ trudne, miedzy innymi
z obawy przed odwetem ze strony oséb, ktére mogg by¢ zwigzane z naruszeniem (na przyktad oséb, ktore mogty
dopuscic¢ sie naruszenia). Spétka Keywords nie toleruje dziatan odwetowych wobec zadnej osoby, ktéra zgtasza
obawe, jesli osoba ta ma uzasadnione podstawy, aby sgdzi¢, ze informacje zawarte w zgtoszeniu sg prawdziwe
w momencie zgtoszenia, nawet jesli okaze sie, ze nie ma podstaw do stwierdzenia, doszto lub moze doj$¢ do
jakiegokolwiek naruszenia.

W stosownych przypadkach ochrong przed dziataniami odwetowymi objete sg réwniez (i) osoby wspierajgce; (ii)
osoby trzecie powigzane z osobami dokonujgcymi zgtoszenia, ktére mogg ucierpieé¢ w wyniku dziatan odwetowych
w kontekscie zawodowym, takie jak wspotpracownicy lub krewni oséb dokonujgcych zgtoszenia; (i) podmioty
prawne nalezgce do osoby dokonujgcej zgtoszenia, zatrudniajgce takg osobe lub powigzane z takg osobg w inny
sposodb w konteks$cie zawodowym.

Spdétka Keywords podejmie stosowne kroki w celu ochrony tych oséb, w tym wszelkie niezbedne dziatania, do
ktorych w szczegdlnosci nalezg dziatania dyscyplinarne, w tym nawet zwolnienie, w odniesieniu do kazdego,
w przypadku kogo stwierdzi sie, ze podejmuje jakiekolwiek formy dziatan odwetowych lub grozi ich podjeciem.

7. KANALY DO ZGLASZANIA UJAWNIEN

Ujawnienie najlepiej zgtasza¢ za posrednictwem portalu internetowego do obstugi zgtoszen Grupy ,EQS Integrity
Line” (https://keywordsstudios.integrityline.com/frontpage) (patrz sekcja 8 ponizej). Spotka Keywords zacheca
kazdg osobe, ktéra zywi autentyczne obawy o naruszenie zasad w organizacji, do zgtaszania swoich obaw na
wczesnym etapie za pomoca tego portalu, gdyz jest to najskuteczniejsza droga rozpatrywania zgtoszen, ktéra stuzy
najlepszym interesom zaréwno Keywords, jak i osoby zgtaszajgce;.

Istnieje rowniez mozliwo$¢ ujawniania lokalnego i zewnetrznego (patrz ponizsze zatgczniki).

Spoétka Keywords zacheca do zgtaszania spraw w momencie, gdy majg one charakter obawy, oile istniejg
uzasadnione podstawy, aby sadzi¢, ze informacje zawarte w zgtoszeniu sg prawdziwe, zamiast czekania na dowod
lub samodzielnego prowadzenia dochodzenia. Szybsze podjecie dziatan moze pozwoli¢ unikngé dalszych
potencjalnych szkdd. Zgtoszenia sg traktowane w sposob poufny (patrz sekcja 9 ponizej).

Zgtoszen mozna dokonywac¢ anonimowo, jednak osoby dokonujgce zgtoszenia zacheca sie do podania swojego
imienia i nazwiska w zgtoszeniu. Skuteczne zajecie sie¢ obawami zgtaszanymi anonimowo moze by¢ trudne, jednak
mimo to takie zgtoszenia bedg rozpatrywane przez spétke Keywords w mozliwie najpetniejszym zakresie.

POUFNE | ZASTRZEZONE — Obowigzuijg zastrzezenia. Dokumenty w wersji drukowanej mogg ulec zmianie. Przed uzyciem nalezy sprawdzié, czy wersja
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ZGLASZANIE OBAWY

Podstawowg metodg zgtaszania ujawnien jest skorzystanie z internetowego portalu do obstugi zgtoszen Grupy
,EQS Integrity Line”, https://keywordsstudios.integrityline.com/frontpage (portal ten zostat omdwiony
w zatgczniku 1do niniejszych zasad). Portal jest tatwy w obstudze i umozliwia sktadanie zgtoszen zaréwno imiennie,
jak i anonimowo. Niezalezny ,kierownik sprawy” (najprawdopodobniej cztonek zespotu ds. ludzi i kultury, prawnego
lub audytu wewnetrznego Grupy), niezaangazowany bezposrednio w domniemane naruszenie lub zgtoszong
obawe, zostanie przypisany do zareagowania na ujawnienie izarzadzania tym ujawnieniem pod nadzorem
~kierownika ds. ujawnien chronionych” (patrz sekcja 10 ponizej).

Jesli z dowolnej przyczyny nie mozna uzyska¢ dostepu do portalu, ujawnienie mozna przekaza¢ w formie ustnej lub
pisemnej do ,kierownika ds. ujawnien chronionych” lub dowolnej innej osoby wyznaczonej w tym celu przez Grupe,
zgodnie z informacjami podanymi w sekcji 10 ponize;j.

Od os6b dokonujgcych zgtoszenia nie oczekuje sie co prawda udowodnienia prawdziwosci faktéw przytoczonych
w ujawnieniu, jednak dokonujgc ujawnienia z wykorzystaniem centralnej procedury, osoby te muszg miec
L,uzasadnione przekonanie”, ze istniejg podstawy do obaw.

Zgtoszenie powinno byé mozliwie jak najbardziej szczegdtowe i zawiera¢ miedzy innymi nastepujgce dane:

rodzaj niewtasciwego postepowania bedgcego przedmiotem zgtoszenia;

miejsce i czas wystgpienia istotnych zdarzen;

osoby uczestniczgce w zdarzeniach lub dysponujgce informacjami na temat zgtaszanej sprawy;
opis, w jaki sposdb osoba lub organizacja dopuscita sie naruszenia;

wszelkie dokumenty lub inne zrédta na poparcie informac;ji zawartych w zgtoszeniu.

POUFNOSC | ANONIMOWOSC

Internetowy portal do obstugi zgtoszen Grupy EQS Integrity Line”
(https://keywordsstudios.integrityline.com/frontpage) umozliwia zachowanie anonimowos$ci, aodpowiedzi
przekazywane sg za posrednictwem zewnetrznej bezpiecznej skrzynki. Ujawnienia sg przechowywane w sposéb
bezpieczny i w formie, ktdra nie stwarza zagrozenia dla poufnosci osoby dokonujgcej ujawnienia. Przez caty czas
nacisk bedzie ktadziony na informacje zawarte w ujawnieniu, a nie na tozsamos$¢ osoby dokonujgcej ujawnienia.
Nalezy pamietaé, ze mogg obowigzywac¢ konkretne wymagania dotyczgce anonimowosci i transferéw danych.
W sytuacjach, gdy obowigzujg zasady wtasciwe dla konkretnego kraju, zostang one wyrdznione w internetowym
portalu do obstugi zgtoszen, a ponadto sg one wyszczegdlnione w zatgcznikach lokalnych znajdujgcych sie ponizej.

ROLA , KIEROWNIKA DS. UJAWNIEN CHRONIONYCH”
Spdétka Keywords ponosi ostateczng odpowiedzialno$¢ za zarzgdzanie niniejszymi zasadami.

Spdétka Keywords wyznaczyta osobe na stanowisku kierowniczym wyzszego szczebla jako ,kierownika ds. ujawnien
chronionych”, ktérego zadaniem bedzie prowadzenie i codzienna obstuga niniejszych zasad.

LKierownikiem ds. ujawnien chronionych” jest Joe Binnion, dyrektor naczelny Grupy ds. ludzi i kultury, upowazniony
do reagowania na zgtoszone centralnie ujawnienie w obrebie spotki Keywords.

Dane kontaktowe kierownika ds.ujawnien chronionych: (i) telefon +44 7806 360338; (i) e-mail
jbinnion@keywordsstudios.com; (iii) adres pocztowy Keywords UK Limited, 4th Floor 110 High Holborn, London,
Anglia WC1V 6JS.

Ujawnienia mozna zgtasza¢ réwniez bezposrednio do radcy prawnego isekretarza spoétki Grupy, Andrew
Kennedy'ego (adres e-mail: akennedy@keywordsstudios.com).

Jesli osoba, ktéra chce zgtosi¢ obawe, z dowolnej przyczyny uzna, ze ujawnieniem powinna zajgé sie osoba
niebedaca pracownikiem grupy, moze skorzysta¢ z alternatywnego kontaktu poprzez przewodniczgcego komisji
audytowej Keywords Studios plc, bedgcego osobg niezalezng, nienalezacqg do kierownictwa wyzszego szczebla
spotki (adres e-mail: AuditChair@keywordsstudios.com).

POUFNE | ZASTRZEZONE — Obowigzuijg zastrzezenia. Dokumenty w wersji drukowanej mogg ulec zmianie. Przed uzyciem nalezy sprawdzié, czy wersja
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REAKCIJA ZE STRONY KEYWORDS

Kierownik ds. ujawnien chronionych (Joe Binnion) lub ,kierownik sprawy” (najprawdopodobniej cztonek zespotu
ds. ludzi i kultury, prawnego lub audytu wewnetrznego Grupy) zareaguje na obawy zgtaszane za posrednictwem
portalu EQS Integrity Line.

W zaleznosci od powagi zarzutdw, ujawnienia mogg zosta¢ niezwtocznie przekazane odpowiednim organom.
Podobnie, jesli wymagane jest pilne dziatanie (na przyktad w celu wyeliminowania zagrozenia dla zdrowia
i bezpieczenstwa), zostanie ono podjete jeszcze przed przystgpieniem do jakiegokolwiek innego dochodzenia.

Aby procedura wszczynana wobec oséb oskarzonych o naruszenie byta sprawiedliwa, przeprowadzone zostanie
wstepne dochodzenie w celu ustalenia, czy wtasciwe bedzie przeprowadzenie dochodzenia nieformalnego lub
formalnego, a jesli tak, ustalenia formy takiego dochodzenia. W stosownych przypadkach dochodzenie w kwestii
spraw zawartych w zgtoszeniu moze by¢ przeprowadzone z udziatem innych interesariuszy z Grupy, co najmniej
jednego doradcy zewnetrznego spoétki Keywords lub powierzone audytorowi zewnetrznemu.

W ciggu siedmiu dni roboczych od zgtoszenia obawy (lub wczes$niej, jesli prawo lokalne tego wymaga) kierownik
sprawy lub kierownik ds. ujawnien chronionych wysle osobie, ktéra dokonata zgtoszenia, pisemne potwierdzenie
odbioru zgtoszonej obawy. Wystana wiadomos¢ moze zawiera¢ informacje na temat mechanizmdéw wspierania
personelu, takich jak programy wsparcia pracownikéw (EAP) spotki Keywords.

Kierownik sprawy lub kierownik ds. ujawnien chronionych:

e Bedg utrzymywali kontakt z osobg, ktéra dokonata ujawnienia, co w razie koniecznosci bedzie obejmowato
prosby oudzielenie dodatkowych informacji w sprawie zgtoszenia. W trakcie dochodzenia stopien
utrzymywania kontaktéw miedzy kierownikiem sprawy i kierownikiem ds. ujawnienn chronionych (lub osobg
dziatajgcg wich imieniu) a osobg dokonujgcg ujawnienia bedzie zalezat od charakteru zgtaszanej sprawy,
potencjalnej powagi sprawy, a takze precyzji informacji zawartych w zgtoszeniu.

e Bedag monitorowali/analizowali ujawnienie w celu oceny prawdziwosci zarzutéw przedstawionych w zgtoszeniu.

e Poinformujg osobe, ktdra dokonata ujawnienia, ze sprawa jest aktywnie rozpatrywana i przekazg jej informacje
zwrotne na temat zgtoszenia.

Ponadto kierownik ds. ujawnien chronionych:

e bedzie prowadzi¢ rejestr wszystkich zgtoszonych obaw i otrzymanych zgtoszen wraz z notatkami z dochodzen
iich wynikami, wsposdéb bezpieczny, niezagrazajgcy poufnosci pracownikéw Ilub, w przypadku
nieprawdziwych ujawnien dokonanych w dobrej wierze, reputacji bgdz historii zatrudnienia pracownikéw;

e bedzie odpowiada¢ zgodnie z wymogami przed zarzgdem spotki Keywords Studios plc, udostepniajagc raport
zawierajgcy liczbe i rodzaj otrzymanych ujawnien, opis podjetych dziatan, wszelkie naruszenia poufnosci badz
zasad dotyczgcych dziatan odwetowych, atakze opis czynnosci podjetych w celu wyeliminowania tych
problemoéw oraz o$wiadczenie o znajomosci i odbyciu szkolenia w zakresie niniejszych zasad.

12. FALSZYWE ZARZUTY

Spdétka Keywords zobowigzuje sie chroni¢ nie tylko osoby zgtaszajgce obawy, jesli osoby te majg uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze informacje zawarte w zgtoszeniu sg prawdziwe w momencie zgtoszenia, ale takze osoby
oskarzone o naruszenie w zgtoszeniach, co do ktérych wiadomo, ze nie sg prawdziwe. Spotka Keywords podejmie
niezbedne dziatania wobec kazdej osoby, ktéra $wiadomie zgtosi fatszywg informacje, co moze obejmowad
w szczegolnosci dziatania dyscyplinarne lub zwolnienie.

13. PRACOWNIK BEDACY PRZEDMIOTEM UJAWNIENIA

Pracownik bedgcy przedmiotem ujawnienia ma prawo do uczciwego traktowania. Na czas trwania dochodzenia
i oczekiwania na jego wyniki podjete zostang wszelkie uzasadnione kroki w celu ochrony poufnosci oséb
bedacych przedmiotem zarzutéw zawartych w chronionym ujawnieniu.
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14. OCHRONA PRZED KARA LUB REPRESJAMI

Spoétka Keywords doktada wszelkich staran, aby przestrzega¢ dobrych praktyk i wysokich standardéw oraz chce
wspierac¢ i chroni¢ pracownikéw, ktérzy dokonujg ujawnien na mocy niniejszych zasad. Bezposrednie ani posrednie
naciski na pracownikdw, aby nie dokonywali ujawnien lub dokonywali ujawnien sprzecznych z niniejszymi zasadami,
nie bedg tolerowane.

Spdétka Keywords zdaje sobie sprawe, ze negatywne konsekwencje mogg przybiera¢ wiele postaci, mogg miec
charakter bezposredni i posredni, aich zréodtem moga by¢ wspdtpracownicy, kierownictwo, dostawcy towardw
i ustug Grupy lub jej klienci.

Wsréd przyktaddw takich dziatan odwetowych mozna wymieni¢ wszelkie przejawy niesprawiedliwego lub
niekorzystnego traktowania (poprzez zaréwno czyny, jak izaniechania), ktére skutkujg niekorzystng zmiang
w warunkach zatrudnienia pracownika, a w szczegolnosci:

e zawieszeniem, wystaniem na przymusowy urlop bezptatny lub zwolnieniem bgdz grozbg zawieszenia, wystania
na przymusowy urlop bezptatny lub zwolnienia;

e degradacjg lub utratg mozliwosci awansu;

e przekazaniem obowigzkdw, zmiang miejsca wykonywania pracy, obnizeniem wynagrodzenia lub zmiang godzin

pracy;

e natozeniem jakiejkolwiek kary dyscyplinarnej, udzieleniem nagany lub ukaraniem w inny sposéb (w tym karg
finansowa);

e nieuzasadniong negatywng oceng wynikow;

e odmowg udzielenia referencji;

e wystawianiem zbednych skierowan lekarskich;

e nierdwnym traktowaniem pod wzgledem obstugi zwolnien lekarskich lub polityki dyscyplinarnej, nieuczciwym
dobieraniem do zadan lub udziatu w wydarzeniach;

e wywieraniem przymusu lub zastraszaniem;

e dyskryminacjg oraz gorszym lub niesprawiedliwym traktowaniem;

e obrazeniami ciata lub generowaniem strat;

e grozbami odwetu;

e nekaniem stownym w formie zartéw, komentarzy, wysmiewania lub piosenek;

e nekaniem pisemnym, w tym w formie wiadomosci tekstowych, wiadomosci e-mail, komentarzy lub wpiséw
w mediach spotecznosciowych;

e nekaniem fizycznym, w tym popychaniem, szturchaniem lub dowolng inng forma napasci;

e nekaniem z intencjg zastraszenia w formie gestéw, pdz lub przybierania groznych pozyciji;

e izolowaniem lub wykluczaniem z dziatalno$ci spotecznej;

e dreczeniem.

Spoétka Keywords nie bedzie kara¢ pracownika ani grozi¢ mu karg za dokonanie chronionego ujawnienia. Grupa nie
dopusci, aby jakakolwiek inna osoba ukarata lub grozita sankcjami (w tym w sposdb nieformalny wywierata nacisk)
za dokonanie ujawnienia zgodnie z niniejszymi zasadami.

Spoétka Keywords podejmie stosowne dziatania w celu zapobiezenia i zaradzenia wszelkim dziataniom odwetowym
lub nieuzasadnionemu naruszeniu poufnosci pracownikow, gdy w dobrej wierze zgtoszg oni naruszenie lub:

e bedg podejrzani o zgtoszenie naruszenia;

e udzielg informacji lub wystgpig w charakterze $wiadka wramach dochodzenia prowadzonego zgodnie
Z niniejszymi zasadami;

e bedg dochodzi¢ zado$éuczynienia na mocy odpowiednich przepisdéw;

e bedag w inny sposdéb zaangazowani w dziatania na mocy niniejszych zasad.

Ochrona ta wykracza poza miejsce pracy i obejmuje na przyktad konferencje i szkolenia odbywajace sie poza
miejscem pracy oraz na imprezy towarzyskie zwigzane z praca.

Karanie ani grozby ukarania ze strony cztonkéw personelu nie bedg tolerowane. Takie zachowanie moze by¢ uznane
za niewtasciwe postepowanie i moze prowadzi¢ do podjecia dziatan dyscyplinarnych, ktére mogg obejmowac
nawet zwolnienie.
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Podobnie naktadanie kar na naszych pracownikéw ani kierowanie do nich grézb przez dostawcow, klientow oraz
dowolnych innych podmiotéw, zktérymi Grupa wspotpracuje, nie bedzie tolerowane imoze skutkowac
rozwigzaniem umow, zawieszeniem ustug, uniemozliwieniem dostepu do obiektéw Grupy lub natozeniem innych
sankcji.

15. PROCEDURA SKLADANIA SKARG

Skarge w zwigzku z ukaraniem (patrz sekcja 14 powyzej) lub naruszeniem poufnos$ci (patrz sekcja 9 powyzej) na
mocy niniejszych zasad mozna sktada¢ zgodnie z Zasadami i procedurg sktadania skarg Grupy.

Egzemplarz kazdej takiej skargi nalezy rowniez przekaza¢ do wiadomosci kierownika ds. ujawnien chronionych
(patrz sekcja 10 powyzej).
16. WERYFIKACJA

Kadra zarzadzajgca odpowiada za biezgca weryfikacje niniejszego dokumentu. Bedzie ona przeprowadzana co
roku lub doraznie w przypadku wdrozenia zmian organizacyjnych majgcych wptyw na sposdb pracy Grupy.
Prowadzony bedzie rejestr zmian w celu udokumentowania zmian wprowadzonych w kazdym nowym wydaniu.

17. INFORMACIJE ZWROTNE

Informacje zwrotne na temat niniejszych zasad nalezy kierowa¢ do dowolnego cztonka kadry zarzadzajace;.

18. OBOWIAZKI

Kadra zarzadzajgca wyzszego szczebla spotki Keywords odpowiada za wdrozenie, stosowanie oraz interpretacje
niniejszych zasad.

19. STATUS UMOWNY

Niniejsze zasady nie stanowig czes$ci umowy zadnego pracownika ze spdtkg Keywords, jednak spotka Keywords
oczekuje, ze zawarte w nich reguty i procedury bedg przestrzegane przez wszystkich pracownikéw podlegajgcych
tym zasadom. Spodtka Keywords zastrzega sobie prawo do zmiany tresci niniejszych zasad od czasu do czasu, jesli
zajdzie taka potrzeba.
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ZALACZNIK 1— OMOWIENIE INTERNETOWEGO PORTALU DO OBStLUGI ZGLOSZEN GRUPY ,EQS
INTEGRITY LINE”

Dostep do portalu mozna uzyskac za pomocg dowolnego urzadzenia z dostepem do Internetu, wpisujac adres
https://keywordsstudios.integrityline.com/frontpage
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ZALACZNIK 2 — KRAJOWE PLANY LOKALNE

IRLANDIA

Niniejszy plan ma charakter wytgcznie informacyjny i nie stanowi czesci umowy o prace. Spotka Keywords zastrzega
sobie prawo do wprowadzania w niniejszym planie wszelkich zmian, jakie wedtug jej wtasnego uznania beda
konieczne.

CZYM JEST UJAWNIENIE CHRONIONE?

Na potrzeby niniejszych zasad oraz zgodnie zirlandzkg ustawg (nowelizacjg) o ujawnieniach chronionych
z 2022 roku (,ustawa”), na ktérej zostaty one oparte, poinformowanie o nieprawidtowosciach oznacza dokonanie
przez pracownika ,ujawnienia chronionego”.

.Ujawnienie chronione” jest ujawnieniem informacji, ktére w uzasadnionym przekonaniu pracownika
dokonujgcego takiego ujawnienia wskazujg na co najmniej jeden istotny przypadek niewtasciwego postepowania
(,naruszenie”). W tym kontekscie naruszenie obejmuje naruszenia prawa UE (zgodne z definicjg zawartg w sekcji 4
powyzszych zasad podstawowych) oraz sytuacje, w ktorych:

(a) popetniono lub popetnia sie przestepstwo badz istnieje prawdopodobienstwo jego popetnienia;

(b) konkretna osoba nie wywigzata sie, nie wywigzuje sie lub prawdopodobnie nie wywigze sie z dowolnego
obowigzku prawnego (innego niz wynikajgcy z umowy o prace lub warunkéw zatrudnienia);

(c) doszto, dochodzi lub moze dojs¢ do btedu wymiaru sprawiedliwosci;

(d) zaistniato, istnieje lub moze zaistnieé¢ zagrozenie dla zdrowia i bezpieczenstwa konkretnej osoby;

(e) wyrzadzono lub wyrzadza sie szkode dla $rodowiska badz istnieje prawdopodobienstwo, ze taka szkoda
zostanie wyrzadzona;

(f) doszto, dochodzi lub moze dojs¢ do niezgodnego z prawem lub niewtasciwego wykorzystania $rodkow
publicznych;

(g) wystepuja przypadki opresji, dyskryminacji, razgcego zaniedbania lub ztego zarzgdzania przez organ publiczny
lub jego przedstawiciela;

(h) doszto, dochodzi lub moze doj$¢ do naruszenia;

(i) informacje, ktére mozna uznaé za spetniajgce kryteria opisane w dowolnej z poprzednich sekcji od (a) do (h)
zostaty lub mogg zosta¢ ukryte badz zniszczone albo sg obecnie ukrywane badz niszczone, lub podjeto,
podejmuje sie badz istnieje prawdopodobienstwo, ze podejmie sie préobe ukrycia lub zniszczenia takich
informaciji.

Lokalne zgtoszenia wewnetrzne w Irlandii

Przypominamy, ze najlepszym kanatem dokonywania ujawnien jest internetowy portal do obstugi zgtoszen Grupy
.EQS Integrity Line”, https://keywordsstudios.integrityline.com/frontpage. Dla oséb, ktére nie chcg sktadac
zgtoszen centralnie, spotka Keywords przewidziata lokalny irlandzki kanat do sktadania zgtoszen obstugiwany przez
irlandzki zespo6t ds. zasobdw ludzkich, ktéremu powierzono petnienie tej funkcji.

Zgtoszenia mozna dokona¢ ustnie, pisemnie lub osobiscie:

= Ustne zgtoszenia mozna sktadac telefonicznie pod numerem +353 1 902 2730 (nalezy prosic¢
o rozmowe z Targ Moloney).

= Zgtoszenia pisemne mozna sktadac:
o pocztg tradycyjng (na adres Tara Moloney, Human Resources, Keywords Studios, Whelan

House, South County Business Park, Leopardstown, Dublin 18, D18 T9P8, Irlandia);

o poczty elektroniczng (na adres tmoloney@keywordsstudios.com);

=  Aby przekazac¢ zgtoszenie osobiscie, nalezy poprosi¢ o osobiste spotkanie z Targ Moloney,
kierowniczkg dziatu zasobow ludzkich.
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W przypadku sktadania zgtoszenia ustnie lub osobiscie osobg wyznaczong do odbioru zgtoszen jest Tara Moloney
zdziatu zasobow ludzkich, ktdra sporzadzi notatke zrozmowy. Osoba zgtaszajgca bedzie mie¢ mozliwosc
zweryfikowania notatki i dodania do niej komentarzy.

Zgtoszenie powinno by¢ mozliwie jak najbardziej szczegdtowe i zawiera¢ miedzy innymi nastepujgce dane:

= rodzaj niewtasciwego postepowania bedgcego przedmiotem zgtoszenia;

= miejsce i czas wystgpienia istotnych zdarzen;

=  0soby uczestniczgce w zdarzeniach lub dysponujgce informacjami na temat zgtaszanej sprawy;
= opis, w jaki sposéb osoba lub organizacja dopuscita sie naruszenia;

= wszelkie dokumenty lub inne Zzrédta na poparcie informacji zawartych w zgtoszeniu.

ZEWNETRZNA SCIEZKA SKLADANIA ZGLOSZEN

W mato prawdopodobnym przypadku, gdy osoba zgtaszajgca uzna, ze nie moze zgtosi¢ swoich obaw centralnie ani
lokalnie w obrebie spdétki Keywords, azywi uzasadnione przekonanie, ze informacje, ktére chce zgtosi¢ sg
prawdziwe, moze rozwazy¢ zgtoszenie sprawy wiasciwemu organowi zewnetrznemu, wtym komisarzowi
ds. ujawnien chronionych.

Komisarz ds. ujawnien chronionych
= Telefonicznie: +353 1639 5650
= Pocztg elektroniczng: info@opdc.ie
= Pocztq tradycyjna: Office of the Protected Disclosures Commissioner, 6 Earlsfort Terrace, Dublin 2,
D02 W773

W zaleznosci od charakteru sprawy mozna przekazac¢ zgtoszenie do instytucji, organu, urzedu lub agencji Unii
Europejskiej.
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FRANCJA

Niniejszy plan ma charakter wytgcznie informacyjny i nie stanowi czesci umowy o prace. Spotka Keywords zastrzega
sobie prawo do wprowadzania w niniejszym planie wszelkich zmian, jakie wedtug jej wtasnego uznania beda
konieczne, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami lokalnymi.

Niniejsze zasady dotyczg wszystkich pracownikdw spotki Keywords Studios France SAS.

CZYM JEST UJAWNIENIE CHRONIONE?

Na potrzeby niniejszych zasad oraz zgodnie zfrancuskg ustawag nr 2016-1691 z dnia 9 grudnia 2016 roku, jej
dekretem wykonawczym nr 2017-564 zdnia 19 kwietnia 2017 roku, atakze ustawg nr 2022-401 w sprawie
zwiekszenia ochrony oséb informujgcych o nieprawidtowosciach okreslonej w dekrecie nr2022-1284
(,rozporzadzenie”), na ktorej zasady zostaty oparte, poinformowanie o nieprawidtowosciach oznacza dokonanie
przez pracownika ,ujawnienia chronionego”.

.Ujawnienie chronione” jest ujawnieniem informacji, ktére w uzasadnionym przekonaniu pracownika
dokonujgcego takiego ujawnienia dotyczg, ujawniajg lub wskazujg na co najmniej jeden istotny przypadek
niewtasciwego postepowania (,naruszenie”), ktére wtym kontekscie obejmuje naruszenia prawa UE (zgodne
z definicjg zawartg w sekcji 4 powyzszych zasad podstawowych) oraz nastepujgce sytuacje:

=

wykroczenie lub przestepstwo;

zagrozenie dla interesu ogdlnego lub dziatanie na jego szkode;

naruszenie lub prébe zatuszowania naruszenia miedzynarodowego zobowigzania nalezycie ratyfikowanego
lub zatwierdzonego przez Francje, jednostronnego zobowigzania podjetego przez organizacje
miedzynarodowg lub prawa Unii Europejskie;.

—_~
= XA <=
<

Niniejsze zasady umozliwiajg pracownikom zgtoszenie dowolnego naruszenia, a w szczegdlnosci naruszenia
w takich obszarach jak:

- dyskryminacja i nekanie;

- bankowos¢ i finanse;

- konkurencja;

- zdrowie i bezpieczenstwo w pracy;
- ochrona $rodowiska.

ZGLASZANIE OBAWY
W razie jakichkolwiek watpliwosci dotyczgcych sposobu dokonywania zgtoszen lub osoby, ktérej nalezy przekazacé

zgtoszenie, przed przekazaniem zgtoszenia mozna skontaktowac sie ze swoim bezposrednim przetozonym,
kierownikiem ds. zasobdw ludzkich lub cztonkiem rady zaktadowe;j.

Lokalne zgtoszenia wewnetrzne we Francji

Przypominamy, ze najlepszym kanatem dokonywania ujawnien jest internetowy portal do obstugi zgtoszen Grupy
.EQS Integrity Line”, https://keywordsstudios.integrityline.com/frontpage. Dla oséb, ktére nie chcg sktadac
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zgtoszen centralnie, spotka Keywords przewidziata lokalny francuski kanat do sktadania zgtoszen obstugiwany przez
Nathalie Duret, ktérej powierzono petnienie tej funkcji.

Zgtoszenia mozna dokonac ustnie, pisemnie lub osobiscie:

= Ustne zgtoszenia mozna sktadaé telefonicznie pod numerem +33 1 53 17 10 68 (nalezy prosic¢
o rozmowe z Nathalie Duret).
= Zgtoszenia pisemne mozna sktadac:
o za posrednictwem internetowego portalu do obstugi zgtoszen Grupy ,EQS Integrity Line”,
https://keywordsstudios.integrityline.com/frontpage (portal ten zostat omdwiony
w zatgczniku 1do niniejszych zasad);

o pocztg tradycyjng (na adres Nathalie Duret, HR Manager, Keywords Studios France SAS, 59
Boulevard Exelmans, 75016 Paris, Francja);
o pocztg elektroniczng (na adres nduret@keywordsstudios.com).
=  Aby dokona¢ zgtoszenia osobiscie lub poprzez wideokonferencje, nalezy przesta¢ stosowny
whosek pocztg elektroniczng na adres nduret@keywordsstudios.com. Spotkanie zostanie
zorganizowane w ciggu 20 dni roboczych.

Zgtoszenia dokonywane ustnie lub osobiscie beda, za uprzednig zgodg osoby zgtaszajgcej, nagrywane przez
kierownika sprawy lub protokotowane w formie kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy. Osoba zgtaszajgca
bedzie miata mozliwos$¢ sprawdzenia, skorygowania i potwierdzenia doktadnosci pisemnej transkrypcji rozmowy.

Zgtoszenie powinno by¢ mozliwie jak najbardziej szczegdtowe izawiera¢ fakty oraz obiektywne dane,
a w szczegolnosci:

= kontaktowy adres e-mail osoby zgtaszajacej;

= rodzaj niewtasciwego postepowania bedgcego przedmiotem zgtoszenia;

=  miejsce i czas wystgpienia istotnych zdarzen;

=  0soby uczestniczgce w zdarzeniach lub dysponujgce informacjami na temat zgtaszanej sprawy;
= opis, w jaki sposéb osoba lub organizacja dopuscita sie naruszenia;

= wszelkie dokumenty lub inne zrédta na poparcie informacji zawartych w zgtoszeniu.

Osoba zgtaszajgca otrzyma potwierdzenie odbioru zgtoszenia na pismie w ciggu siedmiu dni roboczych od
odebrania zgtoszenia na adres e-mail uzyty w zgtoszeniu lub podany jako adres preferowany do komunikacji.

Kierownik sprawy przeanalizuje zgtoszenie i moze zwrdcic¢ sie z prosbg o podanie dodatkowych informacji, aby
potwierdzié, ze zgtoszenie wchodzi w zakres rozporzadzenia i jest przypadkiem ujawnienia chronionego.

Jesli kierownik sprawy uzna, ze zgtoszenie nie wchodzi we wspomniany powyzej zakres, osoba zgtaszajgca otrzyma
e-mail z objasnieniem, dlaczego podjeta zostata taka decyzja.

Kierownik sprawy przeprowadzi dochodzenia konieczne do ustalenia, czy domniemane fakty da sie udowodni¢
w rozsagdnych ramach czasowych, ktére nie mogg przekraczaé¢ 3 miesiecy do daty potwierdzenia odbioru
zgtoszenia.

Jesli raport wykaze, ze doszto do naruszenia, kierownik sprawy przekaze swoje wnioski/zalecenia odpowiednio
wysokiemu stopniem pracownikowi dziatu zasobdw ludzkich Grupy, ktéry podejmie niezbedne $rodki naprawcze
i zastosuje wszelkie wtasciwe sankcje wobec oséb bedgcych przedmiotem zgtoszenia.

Autor zgtoszenia zostanie poinformowany pocztg elektroniczng o sposobie przetworzenia zgtoszenia oraz
rozwazonych i/lub podjetych w zwigzku z nim $rodkach.
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Poufnosé¢

Wszystkie dane zgromadzone w ramach tego systemu obstugi zgtoszen, czyli tozsamos¢ osdb zgtaszajgcych oraz
fakty lub osoby bedgce przedmiotem zgtoszenia, bedq traktowane jako catkowicie poufne.

Osoby odpowiedzialne za gromadzenie iprzetwarzanie zgtoszen podlegajg zatem $cistemu obowigzkowi
zachowania poufnosci.

Dane osobowe

Dane osobowe zgromadzone w ramach tego systemu obstugi zgtoszen sg przetwarzane automatycznie, co byto
przedmiotem o$wiadczenia ztozonego przed CNIL.

Pracownicy dokonujacy zgtoszenia lub osoby, ktérych zgtoszenie dotyczy, mogq skorzystaé z prawa dostepu do
swoich danych, ich sprostowania lub modyfikacji, wysytajgc wniosek na nastepujgcy adres e-mail:
privacy@keywordsstudios.com.

ZEWNETRZNA SCIEZKA SKLADANIA ZGLOSZEN

W mato prawdopodobnym przypadku, gdy osoba zgtaszajgca uzna, ze nie moze zgtosi¢ swoich obaw w opisany
sposdb, azywi uzasadnione przekonanie, ze informacje, ktére chce zgtosi¢ s prawdziwe, moze rozwazyé
zgtoszenie sprawy wtasciwemu organowi zewnetrznemu (wskazanemu w zatgczniku do francuskiego dekretu
nr 2022-1284 z dnia 3 pazdziernika 2022 dostepnego tutaj), w tym francuskiemu rzecznikowi praw obywatelskich
(Défenseur des droits).

Défenseur des droits
= Telefonicznie: +339 69 39 00 00
= Pocztg elektroniczna: https://formulaire.defenseurdesdroits.fr/
= Poczta tradycyjna: Défenseur des droits, Libre réponse 71120, 75342 PARIS CEDEX 07

W zaleznosci od charakteru sprawy mozna przekazac¢ zgtoszenie do instytucji, organu, urzedu lub agencji Unii
Europejskiej.
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WLOCHY

Celem niniejszego planu jest omdwienie (i) zasad dziatania wewnetrznego kanatu lokalnego do obstugi zgtoszen dla
0s6b prawnych we Wtoszech, (ii) mozliwo$ci przekazywania zgtoszen na zewnatrz we Wtoszech oraz (iii) wszelkich
odstepstw od dyrektywy UE w sprawie zgtaszania nieprawidtowosci wprowadzonych wtoskim dekretem
ustawodawczym nr 24/2023 (zwanym dalej ,dekretem w sprawie zgtaszania nieprawidtowosci”).

ZAKRES NINIEJSZYCH ZASAD

W celu doprecyzowania zakresu niniejszych zasad zdefiniowanego w sekcji 4 zasad (,Obawy podlegajgce niniejszym
zasadom”), zgodnie z wioskim dekretem w sprawie zgtaszania nieprawidtowosci przyjmuje sie, ze naruszeniami
podlegajgcymi zgtaszaniu sg naruszenia krajowych lub unijnych przepiséw regulacyjnych, ktére szkodza interesowi
publicznemu lub uczciwos$ci administracji publicznej badz podmiotu prywatnego, o ktérych osoba dowiedziata sie
w kontekscie zatrudnienia w sektorze publicznym lub prywatnym.

LOKALNE ZGLOSZENIA WEWNETRZNE WE WLOSZECH

Przypominamy, ze najlepszym kanatem dokonywania ujawnien jest internetowy portal do obstugi zgtoszen Grupy ,EQS
Integrity Line”, https://keywordsstudios.integrityline.com/frontpage. Dla osdb, ktére nie chcg sktada¢ zgtoszen
centralnie, spotka Keywords przewidziata lokalny wtoski kanat do sktadania zgtoszen obstugiwany przez wtoski zesp ot
ds. zasobdw ludzkich, ktéremu powierzono petnienie tej funkcji.

Zgodnie z wtoskim prawem i w odniesieniu do spoétki Keywords Studios Italy S.R.L., wszelkie zgtoszenia mozna sktadac
za posrednictwem wewnetrznego kanatu lokalnego do obstugi zgtoszen dla oséb prawnych w nastepujgcy sposob:

e za posrednictwem internetowego portalu do obstugi zgtoszen Grupy LEQS Integrity Line”,
https://keywordsstudios.integrityline.com/frontpage (portal ten zostat omdéwiony w zatgczniku 1 do niniejszych
zasad).

e Ustnie, pisemnie lub osobiscie:

v' Ustne zgtoszenia mozna sktadac¢ telefonicznie pod numerem +39 261866329 (nalezy prosi¢ o rozmowe
z Laurg Vaccarella).
v' Aby przekaza¢ zgtoszenie osobiscie, nalezy wystaé stosowny wniosek na adres
Ivaccarella@keywordsstudios.com.
Zgtoszenia dokonywane ustnie lub osobiscie beda, za uprzednig zgodg osoby zgtaszajgcej, nagrywane przez osobe
wyznaczong do przeprowadzenia tej czynnosci lub protokotowane w formie kompletnej i doktadnej transkrypcji
rozmowy. Osoba zgtaszajgca bedzie miata mozliwos¢ sprawdzenia, skorygowania i potwierdzenia doktadnosci
pisemnej transkrypcji rozmowy.

ZEWNETRZNE KANALY SKLADANIA ZGLOSZEN

Niezaleznie od postanowien zawartych w sekcji 10 niniejszych zasad, osoba zgtaszajgca moze przekazaé zgtoszenie
zewnetrzne do wiasciwego organu w ponizszych przypadkach zdefiniowanych wyraznie w dekrecie w sprawie
zgtaszania nieprawidtowosci:

a. gdy wewnetrzny system obstugi zgtoszen spdtki Keywords jest nieaktywny, niedostepny lub nie spetnia
wymagan przewidzianych dla dekretu w sprawie zgtaszania nieprawidtowosci;

b. gdy dokonano juz zgtoszenia wewnetrznego, ale nie zostato ono rozpatrzone przez spotke Keywords;

c. gdy osoba zgtaszajagca ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie nie zostanie skutecznie rozpatrzone
przez spotke Keywords lub ze takie zgtoszenie moze grozi¢ odwetem;
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d. gdy istnieje uzasadnione przekonanie, ze naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla
interesu publicznego.

We Wtoszech organem odpowiedzialnym za przyjmowanie zgtoszen zewnetrznych, reagowanie na zgtoszenia i obstuge
takich zgtoszen zewnetrznych jest krajowy urzad antykorupcyjny (Autorita Nazionale Anticorruzione [ANAC] — ANAC |
Strona internetowa — www.anticorruzione.it).

ANONIMOWOSC

W ramach uzupetnienia zapisdw zawartych w sekcji 10 niniejszych zasad nalezy doprecyzowaé, ze podczas sktadania
zgtoszenia nie ma obowigzku ujawniania swojej tozsamosci, azgtoszenia mozna dokona¢ anonimowo. Osoby
dokonujgce zgtoszenia zacheca sie jednak do podania imienia i nazwiska w zgtoszeniu, aby umozliwi¢ skuteczng ochrone
przed dziataniami odwetowymi i usprawni¢ zarzgdzanie zgtoszeniami, jesli konieczne bedzie uzyskanie dodatkowych
informacji. W rzeczywistos$ci w przypadku zgtoszen anonimowych, ktérych nie da sie powigza¢ z osobg zgtaszajaca,
objecie tej osoby ochrong przystugujgcg osobom zgtaszajgcym nieprawidtowos$ci moze by¢ niemozliwe. Ponadto obawy
zgtaszane anonimowo sg zazwyczaj mniej dobitne itrudniej jest skutecznie sie nimi zajgé, niemniej jednak takie
zgtoszenia bedg rozpatrywane przez spdtke Keywords w mozliwie najpetniejszym zakresie. W kazdym przypadku
tozsamos$¢ oséb dokonujgcych zgtoszenia bedzie chroniona zaréwno w postepowaniach dyscyplinarnych, jak i karnych.

OCHRONA DANYCH

Informacje idane osobowe podawane w konteks$cie zgtoszen o nieprawidtowosciach sg przetwarzane w celu
zarzadzania i dalszego zajmowania sie zgtoszeniami, a takze w celu zbadania wszelkich zgtoszonych czyndéw oraz
przyjecia niezbednych srodkéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym przepisami o ochronie danych.

Wiecej informacji na temat zasad oraz celu przetwarzania danych osobowych zawartych w zgtoszeniach
i gromadzonych w trakcie procedury mozna znalezé¢ w informacjach o ochronie prywatnosci oséb zgtaszajgcych
nieprawidtowosci, a takze osoby bedgcej przedmiotem zgtoszenia lub oséb trzecich uwzglednionych w zgtoszeniu
o nieprawidtowosci.
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HISZPANIA

Niniejszy plan ma charakter wytgcznie informacyjny i nie stanowi cze$ci umowy o prace. Spétka Keywords zastrzega
sobie prawo do wprowadzania w niniejszym planie wszelkich zmian, jakie wedtug jej wtasnego uznania beda
konieczne.

CZYM JEST UJAWNIENIE CHRONIONE?

Na potrzeby niniejszych zasad oraz zgodnie z hiszpanskg ustawg o zgtaszaniu nieprawidtowosci / ustawg o ochronie
0sOb zgtaszajacych nieprawidtowosci 2/2023 (,LPID”), na ktérej zostaty one oparte, poinformowanie
o nieprawidtowosciach oznacza dokonanie ,ujawnienia chronionego”.

,Ujawnienie chronione” jest ujawnieniem informacji, ktére w uzasadnionym przekonaniu pracownika
dokonujgcego takiego ujawnienia wskazujg na co najmniej jeden istotny przypadek niewtasciwego postepowania
(,naruszenie”). W tym kontekscie w rozumieniu ustawy LPID naruszenie oznacza

czynnosci lub zaniechania, ktére mogg stanowi¢ przestepstwo lub powazne badz bardzo powazne wykroczenie
administracyjne. W kazdym przypadku nalezy przyjgé¢, ze w ponizsze zapisy obejmujg wszystkie te powazne lub
bardzo powazne przestepstwa badz wykroczenia administracyjne wigzace sie ze stratami finansowymi dla skarbu
panstwa i bezpieczenstwa socjalnego, a takze wszelkie naruszenia prawa UE (zgodnie z postanowieniami sekcji 4
gtéwnej czesci zasad powyzej).

LOKALNA SCIEZKA SKEADANIA ZGLOSZEN

Przypominamy, ze najlepszym kanatem dokonywania ujawnien jest internetowy portal do obstugi zgtoszen Grupy
.EQS Integrity Line”, https://keywordsstudios.integrityline.com/frontpage. Dla oséb, ktére nie chcg sktadac
zgtoszen centralnie, spotka Keywords przewidziata lokalny hiszpanski kanat do sktadania zgtoszen obstugiwany
przez hiszpanski zespoét ds. zasobdw ludzkich, ktéremu powierzono petnienie tej funkcji.

Zgtoszenia mozna dokonac ustnie, pisemnie lub osobiscie:

- Ustne zgtoszenia mozna sktadac telefonicznie pod numerem +39 261866329 (nalezy prosi¢ o rozmowe z Laurg
Vaccarella).

- Zgtoszenia pisemne nalezy wysyta¢ bezposrednio na adres e-mail lvaccarella@keywordsstudios.com.

- Aby przekaza¢ zgtoszenie osobiscie, nalezy poprosi¢ o osobiste spotkanie zlaurg Vaccarella, wysytajgc
wiadomos$¢ e-mail na adres Ivaccarella@keywordsstudios.com.

Zgtoszenie powinno by¢ mozliwie jak najbardziej szczegodtowe i zawiera¢ miedzy innymi nastepujace dane:
- rodzaj niewtasciwego postepowania bedgcego przedmiotem zgtoszenia;

- miejsce i czas wystgpienia istotnych zdarzen;

- osoby uczestniczgce w zdarzeniach lub dysponujgce informacjami na temat zgtaszanej sprawy;

- opis, w jaki sposdb osoba lub organizacja dopuscita sie naruszenia;

- wszelkie dokumenty lub inne Zrédta na poparcie informacji zawartych w zgtoszeniu.

ZEWNETRZNA SCIEZKA SKLADANIA ZGLOSZEN

W mato prawdopodobnym przypadku, gdy osoba zgtaszajgca uzna, ze nie moze zgtosi¢ swoich obaw w ten sposoéb,
a zywi uzasadnione przekonanie, ze informacje, ktére chce zgtosi¢ sg prawdziwe, moze rozwazyé zgtoszenie
sprawy wtasciwemu organowi zewnetrznemu. Na takg ewentualnos¢ LPID przewiduje utworzenie zewnetrznego
kanatu obstugi zgtoszen i wyznaczenie niezaleznego organu do ochrony osob zgtaszajagcych nieprawidtowosci
(,Autoridad Independiente de Proteccién del Informante”).
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Kazda osoba fizyczna moze zgtosi¢ do tego organu lub do odpowiednich organéw albo instytucji regionalnych
dopuszczenie sie dowolnych dziatan lub zaniechan podlegajgcych postanowieniom ustawy LPID, dokonujgc
zgtoszenia bezposrednio lub po uprzednim przekazaniu zgtoszenia poprzez odpowiedni kanat wewnetrzny.

W zaleznosci od charakteru sprawy mozna przekazac¢ zgtoszenie do instytucji, organu, urzedu lub agenc;ji Unii
Europejskiej.

OCHRONA DANYCH

Zdajemy sobie rowniez sprawe, ze nasi pracownicy lub osoby, ktérych dane dotycza, mogg mie¢ obawy dotyczace
ich prywatnosci oraz sposobu przetwarzania ich danych osobowych w kontekscie zgtaszania nieprawidtowego
postepowania (za posrednictwem naszych wewnetrznych kanatéw obstugi zgtoszen, naszego programu Speak Up
lub systemu zgtaszania nieprawidtowos$ci). Przypominamy, ze w naszej Polityce prywatnosci dla Hiszpanii
szczegotowo opisano sposodb, wjaki gromadzimy iprzetwarzamy dane osobowe. Ten dokument
najprawdopodobniej jest juz znany zainteresowanym osobom, a jego najnowsza wersja jest dostepna codziennie
przez catg dobe pod adresem: https://www.keywordsstudios.com/en/privacy-notice/. Ta petna wersja informacji
o ochronie prywatnosci przekazywana jest pracownikom lub podmiotom, ktérych dane dotyczg w jezyku
hiszpanskim zgodnie z artykutami 12, 13i 14 rozporzadzenia o ochronie danych osobowych UE nr 2016/679 (,RODQ"),
hiszpanskg ustawg podstawowg nr 3/2018 w sprawie ochrony danych osobowych izagwarantowania praw
cyfrowych (,NLOPD") oraz artykutami od 29 do 34 LPID.

Ponizej skonkretyzowano pewne szczegodty dotyczace LPID. Zgodnie z LPID spdtka Keywords Studios Spain S.L., za
posrednictwem swojego zarzadu, jest administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z systemem
obstugi zgtoszen. Dane osobowe przetwarzane sg w celu wdrozenia i weryfikacji systemu obstugi zgtoszen,
zarzadzania tym systemem, atakze podejmowania $rodkéw naprawczych, ktére mogg okazac¢ sie konieczne
w wyniku przeprowadzonego dochodzenia. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych (bez wzgledu na
to, czy pracownik lub osoba, ktérej dane dotycza, jest osobg zgtaszajaca, czy tez w inny sposdb powigzang ze
zgtaszanymi faktami, takze w przypadku dokonania zgtoszenia za posrednictwem kanatow zewnetrznych) bedzie
zgodno$c¢ z przepisami (artykut 6.1.c rozporzadzenia RODO), jesli ze wzgledu na wielko$¢ pracodawcy lub podmiotu,
z ktérym dochodzi do interakcji bgdz na inne okolicznosci system jest wymagany prawnie. Jesli wdrozenie systemu
prawng do przetwarzania danych bedzie interes publiczny poparty przepisami prawa (artykut 6.1.e rozporzadzenia
RODO). Nie ujawnimy tozsamosci osoby dokonujgcej zgtoszenia osobom, ktérych dotyczy zgtoszenie ani osobom
trzecim, chyba ze zostanie to uznane za bezwzglednie konieczne lub osoba dokonujgca zgtoszenia wyrazi wigzgcq
zgode na ujawnienie swojej tozsamosci. Jesli administrator danych uzna, ze musi ujawni¢ te informacje na mocy
LPID, na przyktad sgdom, prokuratorom lub odpowiednim organom $cigania przeprowadzajgcym dochodzenie
w kontekscie przestepstwa, dochodzenie dyscyplinarne lub regulacyjne, postaramy sie odpowiednio wczesnie
uprzedzi¢ osobe, ktdéra dokonata zgtoszenia, o takich ujawnieniach, chyba ze mogtoby to utrudni¢ trwajgce
dochodzenie lub postepowania sgdowe.

Niezaleznie od powyzszego zapisu, pracownicy lub osoby, ktérych dane dotycza, muszg pamietaé, ze zgodnie z
LPID pewne osoby mogg uzyska¢ dostep do ich danych osobowych. Wykaz tych oséb upowaznionych, zgodnie
z artykutem 32 LPID, obejmuje (a) kierownika systemu zgtaszania nieprawidtowosci oraz, w stosownych
przypadkach, osobe zarzadzajgcg zgtoszeniem i dochodzeniem, (b) kierownika dziatu zasobdéw ludzkich lub organ
wyznaczony w jego zastepstwie, ale tylko wtedy, gdy konieczne moze by¢ podjecie $rodkéw dyscyplinarnych
wobec pracownika, (c) kierownika dziatu prawnego, ale tylko wtedy, gdy konieczne moze byé podjecie srodkéw
prawnych w nawigzaniu do zgtoszonych faktow, (d) odpowiedzialny podmiot przetwarzajacy dane, (e€) naszego
inspektora ochrony danych oraz (f) inne osoby, ktérych interwencja jest niezbedna w celu wdrozenia $rodkéw
naprawczych lub wszczecia postepowania dyscyplinarnego badz karnego.

W kazdym przypadku po otrzymaniu zgtoszenia osoby zarzadzajgce zgtoszeniem bedg musiaty podjgé decyzje, czy
bioragc pod uwage zgtoszone fakty i okolicznosci sprawy otwarte zostanie formalne dochodzenie. Decyzja ta
zostanie podjeta mozliwie jak najszybcieji w kazdym przypadku w miare mozliwos$ci w ciggu trzech miesiecy od daty
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otrzymania zgtoszenia. W kazdym przypadku, gdy podjeta zostanie decyzja negatywna lub decyzja nie zostanie
podjeta w ciggu trzech miesiecy, wszystkie dane osobowe zawarte w zgtoszeniu zostang usuniete.

Pracownicy lub osoby, ktérych dane dotycza, zawsze mogg skorzysta¢ ze swoich praw dostepu, sprostowania,
usunieciai ograniczenia przetwarzania, a w stosownych przypadkach przenoszenia swoich danych, oraz zgtoszenia
sprzeciwienia sie ich przetwarzaniu badz przenoszeniu, zgodnie z artykutami od 15 do 22 rozporzgdzenia RODO.
Mogg réwniez ztozyé skarge do hiszpanskiego organu regulacyjnego ds. ochrony danych (Agencia Espafola de
Proteccion de Datos, www.aepd.es).

W ramach niniejszego systemu obstugi zgtoszen nie bedg gromadzone ani przetwarzane zadne dane nalezace do
kategorii specjalnych (np. o pochodzeniu etnicznym, przekonaniach religijnych czy orientacji seksualnej), dane
niepotrzebne do realizacji systemu obstugi zgtoszen ani dane nieprawdziwe. Zgodnie z wyraznym zapisem w LPID,
przypadkowo lub omytkowo zgromadzone dane tego rodzaju bedg niezwtocznie usuwane. Jednak w sytuacjach,
gdy prawo naktada obowigzek przetwarzania niektérych danych nalezacych do kategorii specjalnych, takie
przetwarzanie odbywa sie wytgcznie zgodnie z artykutem 9.2.g rozporzadzenia RODO.
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NIEMCY

Niniejszy plan ma charakter wytgcznie informacyjny i nie stanowi czesci umowy o prace. Spotka Keywords zastrzega
sobie prawo do wprowadzania w niniejszym planie wszelkich zmian, jakie wedtug jej wtasnego uznania beda
konieczne.

Niniejszy zatgcznik do tych zasad zawiera wymagania specjalne i odstepstwa dotyczace Niemiec wprowadzone
w oparciu o niemieckg ustawe o ochronie oséb zgtaszajgcych nieprawidtowosci (Hinweisgeberschutzgesetz)
(,ustawa”).

W przypadku sprzecznosci pomiedzy postanowieniami niniejszych zasad a niniejszym zatgcznikiem, pierwszenstwo
majg postanowienia zawarte w zataczniku. W przypadku sprzecznosci miedzy postanowieniami zasad i/lub
niniejszym zatgcznikiem a wtasciwymi przepisami irozporzadzeniami prawa niemieckiego (azwtaszcza
postanowieniami zawartymi w ustawie), pierwszenstwo majg przepisy i rozporzadzenia prawa niemieckiego.

OBAWY PODLEGAJACE ZASADOM

Zgtoszenia iujawnienia podlegajgce niniejszym zasadom ograniczajg sie do informacji na temat naruszen
uzyskanych w zwigzku z dziatalnoscig zawodowg ilub w okresie poprzedzajgcym bezposrednio dziatalno$c
zawodowsg, spetniajgcych kryteria naruszenia przewidziane ustawg (do ktérych dostep mozna uzyskaé na stronie
https://www.gesetze-im-internet.de/hinschg/BJNRO8COB0023.html), a w szczegdlnosci:

bezpieczenstwo transportu;
ochrona srodowiska;
ochrona  przed promieniowaniem i

* naruszen podlegajgcych prawu karnemu (takich o
jak oszustwo, przekupstwo, korupcja, naruszenie
prawa konkurencji, szantaz, wykorzystywanie

informacji poufnych iinne oszustwa zwigzane
Z papierami warto$ciowymi, pranie pieniedzy);
naruszen podlegajgcych karze grzywny, oile
naruszone przepisy stuzg ochronie zycia, zdrowia
lub praw pracownikéw Ilub ich organdéw
przedstawicielskich;

naruszen prawa krajowego i unijnego
w konkretnych  obszarach prawa (zgodnie
z definicjg zawartg w ustawie), a w szczegdlnosci
w takich obszarach jak

bezpieczenstwo nuklearne;
o bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

zdrowie i dobrostan zwierzat;

ochrona prywatnosci i danych osobowych

oraz bezpieczenstwo sieci isystemow

informatycznych;
naruszen dotyczgcych zamowien
(zgodnie z definicjg zawartg w ustawie);
naruszen przepisow dotyczacych rynku
wewnetrznego Unii Europejskiej, wtym naruszen

publicznych

przepisdow dotyczgcych konkurencji ipomocy
panstwa, atakze przepiséw dotyczacych podatku
dochodowego od osdéb prawnych, w tym wszelkich
porozumien podatkowych (zgodnie z definicjg
zawartg w ustawie).

o zamowienia publiczne, zapobieganie
praniu pieniedzy i finansowanie
dziatalnosci terrorystycznej;

o bezpieczenstwo i zgodnos¢ produktow;

ZGLASZANIE OBAWY
Zasady ogédlne

Zgtoszen mozna dokonywac¢ anonimowo, jednak osoby dokonujgce zgtoszenia zacheca sie do podania swojego
imienia i nazwiska w zgtoszeniu. Skuteczne zajecie sie obawami zgtaszanymi anonimowo moze by¢ trudne, jednak
mimo to takie zgtoszenia bedg rozpatrywane.
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Lokalne zgtoszenia wewnetrzne w Niemczech

Przypominamy, ze najlepszym kanatem dokonywania ujawnien jest internetowy portal do obstugi zgtoszen Grupy
.EQS Integrity Line”, https://keywordsstudios.integrityline.com/frontpage. Dla oséb, ktére nie chcg sktadac
zgtoszen centralnie, spotka Keywords przewidziata lokalny wewnetrzny kanat do zgtaszania nieprawidtowosci
obstugiwany lokalnie przez niemiecki zespdt ds. zasobdéw ludzkich, ktéremu powierzono petnienie tej funkciji.
Zgtoszenia i ujawnienia mozna sktadac¢ zaréwno w jezyku angielskim, jak i niemieckim.

Zgtoszenia mozna dokonac ustnie, pisemnie lub osobiscie:

= Ustne zgtoszenia mozna sktadac¢ telefonicznie pod numerem +39 261866329 (nalezy prosic¢
o rozmowe z Laurg Vaccarella).
= Zgtoszenia pisemne mozna sktadac:
o za posrednictwem internetowego portalu do obstugi zgtoszen Grupy ,EQS Integrity Line”,
https://keywordsstudios.integrityline.com/frontpage (portal ten zostat omdwiony
w zatgczniku 1do niniejszych zasad);
o pocztyg tradycyjng (Laura Vaccarella, Senior HR Manager, Keywords Studios, Viale Fulvio Testi
11, 20092 Cinisello Balsamo (M), Wtochy);
o pocztg elektroniczng (na adres lvaccarella@keywordsstudios.com).
= Aby przekazaé zgtoszenie osobiscie, nalezy poprosi¢ o osobiste spotkanie z Laurg Vaccarella,
wysytajgc wiadomos$é e-mail na adres Ivaccarella@keywordsstudios.com.

W przypadku sktadania zgtoszenia ustnie lub osobiscie osobg wyznaczong do odbioru zgtoszen jest Laura
Vaccarella z dziatu zasobow ludzkich, ktéra sporzgdzi notatke zrozmowy. Osoba zgtaszajgca bedzie mieé
mozliwo$¢ zweryfikowania notatki i dodania do niej komentarzy.

Zgtoszenie powinno by¢ mozliwie jak najbardziej szczegdtowe i zawiera¢ miedzy innymi nastepujgce dane:

= rodzaj niewtasciwego postepowania bedgcego przedmiotem zgtoszenia;

=  miejsce i czas wystgpienia istotnych zdarzen;

=  0soby uczestniczgce w zdarzeniach lub dysponujgce informacjami na temat zgtaszanej sprawy;
= opis, w jaki sposéb osoba lub organizacja dopuscita sie naruszenia;

= wszelkie dokumenty lub inne zrédta na poparcie informacji zawartych w zgtoszeniu.

Po otrzymaniu zgtoszenia wtasciwy punkt obstugi zgtoszen przeprowadza kontrole wiarygodnosci, w ramach ktérej
sprawdza, czy zgtoszenie jest zrozumiate, zawiera wystarczajgce informacje, a domniemane fakty zostaty
przedstawione w sposob rozstrzygajacy i precyzyjny. Na tej podstawie wtasciwy punkt obstugi zgtoszen okresla, czy
rozwazane bedg dalsze $rodki, a w szczegdlnosci (i) przeprowadzenie wewnetrznych dochodzen i skontaktowanie
sie z zainteresowanymi osobami ijednostkami organizacyjnymi, (ii) skierowanie osoby zgtaszajgcej do innych
witasciwych organdw, (iii) zamkniecie sprawy, np. zpowodu braku dowodow, lub (iv) przekazanie sprawy
wewnetrznej jednostce dochodzeniowej w spoétce Keywords lub wtasciwemu organowi. Wtasciwy punkt obstugi
zgtoszen potwierdzi otrzymanie zgtoszenia w ciggu siedmiu dni, a w ciggu trzech miesiecy poinformuje osobe
zgtaszajgcq o srodkach, jakie zostaty podjete w zwigzku ze zgtoszeniem.

Dokumentowanie zgtoszen

Zgtoszenia sa dokumentowane w sposdb zapewniajacy ich trwatg dostepnosé¢, zgodnie z wymogiem zachowania
poufnosci oraz wtasciwymi przepisami i rozporzgdzeniami dotyczacymi ochrony danych.

W przypadku zgtoszenia ustnego przekazanego telefonicznie lub zgtoszen dokonanych za posrednictwem innego
rodzaju srodkéw transmisji gtosowej, trwale dostepne nagranie audio lub dostowny zapis bedg sporzadzone tylko
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za dobrowolng zgoda osoby zgtaszajgcej. W przypadku spotkania twarzag w twarz zgtoszenie jest za zgoda osoby
zgtaszajgcej dokumentowane w postaci nagrania audio lub dostownego zapisu.

Jesli osoba zgtaszajgca nie wyrazi zgody na udokumentowanie w formie nagrania audio lub dostownego zapisu,
zgtoszenie zostanie udokumentowane w postaci podsumowujgcego dziennika zawartosci. Osoba zgtaszajgca
bedzie miata mozliwos$¢ przejrzenia, a w razie potrzeby skorygowania zgtoszenia, i zatwierdzenia go podpisem lub
w formie elektroniczne;.

Poufnosé¢

Wymadg zachowania poufnosci tozsamosci w zwigzku z procedurg sktadania zgtoszenia i wdrazaniem $rodkéw
nastepczych obejmuje osobe dokonujgca zgtoszenia, jesli zgtoszenie dotyczy wykroczen wchodzgcych w zakres
ustawy (szczegdty zawiera sekcja ,Obawy podlegajgce niniejszym zasadom” powyzej) lub jesli osoba dokonujgca
zgtoszenia miata w momencie zgtoszenia wystarczajgce podstawy sgdzi¢, ze tego wtasnie dotyczyto zgtoszenie.
Wymodg zachowania poufnosci dotyczy réwniez tozsamosci osdb bedgcych przedmiotem zgtoszenia lub
wymienionych w zgtoszeniu.

Wymodg zachowania poufnosci tozsamosci obowigzuje niezaleznie od tego, czy kanat zgtoszenia jest odpowiedni
do obstugi naptywajgcego zgtoszenia.

Tozsamo$¢é osoby, ktéra celowo lub wwyniku razagcego zaniedbania zgtasza nieprawdziwe informacje
0 naruszeniach, nie jest chroniona.

Wyjatki od wymogu zachowania poufnosci dopuszcza sie jedynie woéwczas, gdy spdtka Keywords ma prawny
obowiazek ujawnienia tozsamosci na mocy ustawy (sekcja 9). Jednak zgodnie z tym postanowieniem ujawnienie
informaciji o tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia jest dozwolone, miedzy innymi, w postepowaniu karnym na
whniosek organu $cigania, na podstawie nakazu w postepowaniu administracyjnym po zgtoszeniu, atakze na
podstawie orzeczenia sgdu.

ZEWNETRZNA SCIEZKA SKLADANIA ZGLOSZEN

W mato prawdopodobnym przypadku, gdy osoba zgtaszajgca uzna, ze nie moze zgtosi¢ swoich obaw w ten sposdb,
a zywi uzasadnione przekonanie, ze informacje, ktére chce zgtosi¢ sg prawdziwe, moze rozwazy¢ zgtoszenie
sprawy wtasciwemu organowi zewnetrznemu. W przypadku Niemiec dostepne sg nastepujgce mozliwosci sktadania
zgtoszen na zewnatrz;

W Niemczech do zewnetrznych kanatéw obstugi zgtoszen nalezg w szczegdlnosci zewnetrzne biuro obstugi
zgtoszen rzadu federalnego, ktére znajduje sie w Federalnym Urzedzie Sprawiedliwosci, Federalnym Urzedzie
Nadzoru Finansowego (BaFin) i Federalnym Urzedzie Kartelowym:

Federalny Urzad Sprawiedliwo$ci (Bundesamt fiir Justiz)
e Telefonicznie: 0049 228 99 410 6644
e Zaposrednictwem strony internetowej: https://formulare.bfj.bund.de
e Pocztg tradycyjng: Bundesamt fur Justiz, Externe Meldestelle des Bundes, 53094 Bonn

W szczegdlnych przypadkach: Federalny Urzad Nadzoru Finansowego (Bundesanstalt fur
Finanzdienstleistungsaufsicht)
e Telefonicznie: 0049 228 4108 2355
e Zaposrednictwem strony internetowej: https://www.bafin.de
e Pocztg tradycyjng: Bundesanstalt flr Finanzdienstleistungsaufsicht, Hinweisgeberstelle, Graurheindorfer
Strafie 108, 53117 Bonn
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W szczegodlnych przypadkach: Federalny Urzad Kartelowy (Bundeskartellamt)
e Telefonicznie: 0049 228 9499 5980
e Zaposrednictwem strony internetowej: https://www.bundeskartellamt.de
e Pocztg elektroniczng: Externe-Meldestelle@bundeskartellamt.bund.de
o Pocztg tradycyjng: Bundeskartellamt — Externe Meldestelle - Kaiser-Friedrich-Str. 16, 53113 Bonn

Kraje zwigzkowe mogg rowniez ustanawia¢ wtasne zewnetrzne kanaty obstugi zgtoszen.

W zaleznosci od charakteru sprawy mozna przekaza¢ zgtoszenie do instytucji, organu, urzedu lub agencji Unii
Europejskie;.
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MALTA

Niniejszy plan ma charakter wytgcznie informacyjny i nie stanowi cze$ci umowy o prace. Spétka Keywords zastrzega
sobie prawo do wprowadzania w niniejszym planie wszelkich zmian, jakie wedtug jej wtasnego uznania beda
konieczne.

CZYM JEST UJAWNIENIE CHRONIONE?

Na potrzeby niniejszych zasad oraz zgodnie z maltanska ustawg o ochronie oséb zgtaszajgcych nieprawidtowosci
wraz ze zmianami (,ustawa”), na ktorej zostaty one oparte, poinformowanie o nieprawidtowosciach oznacza
dokonanie przez pracownika ,ujawnienia chronionego”.

.Ujawnienie chronione” jest ujawnieniem informacji, ktére w uzasadnionym przekonaniu pracownika
dokonujgcego takiego ujawnienia wskazujg na co najmniej jeden istotny przypadek niewtasciwego postepowania
lub niewtasciwych praktyk (,niewtasciwe praktyki’). W tym kontekscie w rozumieniu ustawy niewtasciwe praktyki
oznaczajqg sytuacje, w ktorych:

a) konkretna osoba nie wywigzata sie, nie wywigzuje sie lub prawdopodobnie nie wywigze sie z dowolnego
obowigzku prawnego, ktéremu podlega;

(b) zaistniato, istnieje lub moze zaistnie¢ zagrozenie dla zdrowia i bezpieczenstwa konkretnej osoby;

(c) wyrzadzono lub wyrzadza sie szkode dla srodowiska badz istnieje prawdopodobienstwo, ze taka szkoda
zostanie wyrzadzona;

(d) doszto, dochodzi lub moze doj$¢ do korupcji;

(e) popetniono lub popetnia sie przestepstwo badz istnieje prawdopodobienstwo jego popetnienia;

(f) doszto, dochodzi lub moze doj$¢ do btedu wymiaru sprawiedliwosci;

(g) doszto, dochodzi lub moze doj$¢ do przekupstwa;

(h) konkretna osoba nie wywigzata sig, nie wywigzuje sie lub prawdopodobnie nie wywigze sie z dowolnego
obowigzku prawnego zwigzanego z zamoéwieniem publicznym, ktéremu podlega;

(i) konkretna osoba nie przestrzegata, nie przestrzega lub prawdopodobnie nie bedzie przestrzegac przepiséw
dotyczacych ustug, produktéw oraz rynkéw finansowych, a takze przepiséw o zapobieganiu praniu pieniedzy

i finansowaniu dziatalnosci terrorystycznej;

(j) konkretna osoba nie przestrzegata, nie przestrzega lub prawdopodobnie nie bedzie przestrzegac przepiséw
dotyczacych bezpieczenstwa i zgodnosci produktéw;

(k) konkretna osoba nie zapewnita, nie zapewnia lub prawdopodobnie nie zapewni bezpieczenstwa transportu;

(1) konkretna osoba nie zapewnita, nie zapewnia lub prawdopodobnie nie zapewni ochrony przed promieniowaniem
i bezpieczenstwa nuklearnego;

(m) konkretna osoba nie zapewnita, nie zapewnia lub prawdopodobnie nie zapewni bezpieczenstwa zywnosci oraz
paszy, a takze zdrowia i dobrostanu zwierzat;

(n) konkretna osoba nie wywigzata sie, nie wywigzuje sie lub prawdopodobnie nie wywigze sie z dowolnego
obowigzku prawnego zwigzanego z ochrong konsumenta, ktéremu podlega;

(o) konkretna osoba nie wywigzata sie, nie wywigzuje sie lub prawdopodobnie nie wywigze sie z dowolnego
obowigzku prawnego zwigzanego z ochrong prywatnosci i danych osobowych, a takze bezpieczenstwem sieci

i systemoéw informatycznych, ktéremu podlega;

(p) doszto, dochodzi lub moze dojsé do naruszenia wptywajgcego na interesy finansowe Unii Europejskiej zgodnie
z artykutem 325 traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej (TFEU) oraz uszczegdtowieniami zawartymi

w stosownych srodkach unijnych;

(q) doszto, dochodzi lub moze doj$¢ do naruszenia zwigzanego z rynkiem wewnetrznym, o ktérym mowa

w artykule 26(2) traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej (TFEU), w tym naruszen zasad Unii Europejskiej
dotyczacych konkurencji i pomocy panstwa, a takze naruszen zwigzanych z rynkiem wewnetrznym i dotyczacych
dziatan naruszajagcych przepisy dotyczgce podatku dochodowego od oséb prawnych lub porozumien, ktérych
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celem jest uzyskanie korzysci podatkowej sprzecznej z przedmiotem lub celem obowigzujgcego prawa
regulujgcego kwestie podatku dochodowego od oséb prawnych;

mogq tez oznaczac (r) informacje, ktére mozna uznac za spetniajgce kryteria opisane w dowolnym (1) z powyzszych
ustepdw, a ktdre zostaty lub mogg zostaé celowo ukryte lub sg celowo ukrywane w chwili obecne;.

Przy czym, interpretujac niniejszg definicje nalezy zwrdécic¢ nalezytg uwage na zastosowanie reguty de minimis,
ktora zaktada, ze sprawy bardzo drobne lub trywialne nie beda podlega¢ postanowieniom ustawy.

Lokalne zgtoszenia wewnetrzne

Spotka Keywords przewidziata lokalny wewnetrzny kanat do zgtaszania nieprawidtowosci obstugiwany lokalnie
przez maltanski zespoét ds. zasobow ludzkich, ktéremu powierzono petnienie tej funkc;ji.

Zgtoszenia mozna dokonac ustnie, pisemnie lub osobiscie:

= Ustne zgtoszenia mozna sktadaé telefonicznie pod numerem +39 261866329 (nalezy prosic¢
o rozmowe z Laurg Vaccarella).
= Zgtoszenia pisemne mozna sktadac:
o za posrednictwem internetowego portalu do obstugi zgtoszen Grupy ,EQS Integrity Line”,
https.//keywordsstudios.integrityline.com/frontpage (portal ten zostat omodwiony
w zatgczniku 1do niniejszych zasad);
o pocztyg tradycyjng (Laura Vaccarella, Senior HR Manager, Keywords Studios, Viale Fulvio Testi
11, 20092 Cinisello Balsamo (M), Wtochy);
o poczty elektroniczng (na adres lvaccarella@keywordsstudios.com).
= Aby przekazaé zgtoszenie osobiscie, nalezy poprosi¢ o osobiste spotkanie z Laurg Vaccarella,
wysytajgc wiadomos$¢ e-mail na adres lvaccarella@keywordsstudios.com.

W przypadku sktadania zgtoszenia ustnie lub osobiscie osobg wyznaczong do odbioru zgtoszen jest Laura
Vaccarella zdziatu zasobow ludzkich, ktdéra sporzgdzi notatke zrozmowy. Osoba zgtaszajgca bedzie miec
mozliwo$¢ zweryfikowania notatki i dodania do niej komentarzy.

Zgtoszenie powinno by¢ mozliwie jak najbardziej szczegdtowe i zawiera¢ miedzy innymi nastepujace dane:

= rodzaj niewtasciwego postepowania bedgcego przedmiotem zgtoszenia;
miejsce i czas wystgpienia istotnych zdarzen;
= 0soby uczestniczace w zdarzeniach lub dysponujgce informacjami na temat zgtaszanej sprawy;
= opis, w jaki sposob osoba lub organizacja dopuscita sie naruszenia;
= wszelkie dokumenty lub inne Zrédta na poparcie informacji zawartych w zgtoszeniu.

ZEWNETRZNA SCIEZKA SKLADANIA ZGLOSZEN

W mato prawdopodobnym przypadku, gdy osoba zgtaszajgca uzna, ze nie moze zgtosi¢ swoich obaw w ten sposoéb,
a zywi uzasadnione przekonanie, ze informacje, ktére chce zgtosi¢ sg prawdziwe, moze rozwazy¢ zgtoszenie
sprawy wtasciwemu organowi zewnetrznemu.

Decydujac sie na dokonanie ujawnienia na zewnatrz bezposrednio przed wtasciwym organem, nalezy wzig¢ pod
uwage:

i. poziom istotnosci niewtasciwych praktyk;
ii. czy zgtaszana praktyka jest stosowana ciggle lub istnieje prawdopodobienstwo jej ponownego wystgpienia;
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iii. czy ujawnienie nastgpi z naruszeniem obowigzku zachowania poufnosci przez pracodawce wobec osoby
trzeciej;

iv. wszelkie dziatania, ktére pracodawca podjat lub mogtby w uzasadniony sposdb podjagé w nastepstwie ujawnienia
wewnetrznego.

Organ, przed ktérym dokonane zostanie ujawnienie, moze ustali¢, iz nalezy dokona¢ ujawnienia wewnetrznego,
iodmowi¢ zajecia sie przekazanym zgtoszeniem. Organ musi przeanalizowaé¢ ujawnienie i ustali¢, czy faktycznie
powinno by¢ ono skierowane na zewnatrz, w ciggu 45 dni. Jesli organ zdecyduje, ze ujawnienia dokonano we wtasciwy
sposdb, musi powiadomié pisemnie osobe zgtaszajgcqg o swojej decyzji w rozsagdnym terminie.

Organy, ktéorym mozna przekazywac ujawnienie zewnetrzne, a takze wykaz spraw, w odniesieniu do ktérych mozna
dokonac ujawnienia, zawiera zatgcznik A do niniejszych zasad.

ZALACZNIK A

Organ Opis spraw

Nieprzestrzeganie przepisow, zasad iregulacji
dotyczacych finanséw publicznych oraz niewtasciwe
wykorzystywanie srodkéw publicznych

Audytor generalny

Podatek dochodowy od 0sdb fizycznych i prawnych,
podatek od zyskéw kapitatowych, optaty skarbowe,
sktadki na ubezpieczenie spoteczne, podatek VAT
lub ,ustawy o dochodach” w rozumieniu ustawy
o komisarzach podatkowych

Komisarz podatkowy

Komisarz ds. organizacji wolontariackich Dziatalnos¢ organizacji wolontariackiej

Pranie pieniedzy lub finansowanie dziatalnosci
terrorystycznej W rozumieniu ustawy
0 zapobieganiu praniu pieniedzy

Jednostka ds. analityki finansowe;j

Dziatalnos¢ instytucji kredytowych ifinansowych,
dziatalnos¢ ubezpieczeniowa i dziatalnos¢
posrednikbw  ubezpieczeniowych, $wiadczenie
ustug inwestycyjnych irealizacja programow

Maltanski urzad ds. ustug finansowych

inwestycji zbiorowych, emerytury i fundusze
emerytalne, rynki regulowane, centralni
depozytariusze papierow wartosciowych,

prowadzenie dziatalnosci powierniczej
o charakterze zawodowym lub prywatnym, a takze
inne obszary dziatalnosci lub ustug, ktére moga od
czasu do czasu podlega¢ kompetencjom
nadzorczym iregulacyjnym maltanskiego urzedu
ds. ustug finansowych.
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Biuro rzecznika praw obywatelskich (parlamentarnego i) Postepowanie wigzace sie ze znacznym ryzykiem
rzecznika praw obywatelskich Malty) dla zdrowia lub bezpieczenstwa publicznego badz

srodowiska, ktoére w przypadku udowodnienia
stanowitoby przestepstwo.

i) Wszystkie sprawy dotyczace niewtasciwych
praktyk, ktére nie zostaty wskazane jako przedmioty
zgtoszenia przy innych organach.

Stata komisja przeciwdziatania korupcji Praktyki korupcyjne

W zalezno$ci od charakteru sprawy mozna przekaza¢ zgtoszenie do instytucji, organu, urzedu lub agencji Unii
Europejskie;j.
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POLSKA

Osoba, ktéra w oparciu o uzasadnione podstaw podejrzewa naruszenie prawa (,naruszenie”) moze zgtosic¢
informacje na ten temat zgodnie z niniejszym planem (,zgtoszenie”). Zgodnie z polskg ustawg o informowaniu
o nieprawidtowosciach (,ustawa”) informacjg o naruszeniu jest informacja, w tym uzasadnione podejrzenie:

= rzeczywistego lub potencjalnego wystgpienia lub prawdopodobienistwa wystagpienia naruszenia:
o w podmiocie prawnym, w ktérym pracownik pracuje lub pracowat;
o w podmiocie prawnym, w ktérego procesie rekrutacji lub innym procesie negocjacyjnym poprzedzajgcym
zawarcie umowy uczestniczyt pracownik;
o winnym podmiocie prawnym, z ktérym pracownik ma lub miat kontakt w kontek$cie zawodowym;
= proéby zatuszowania kazdego takiego naruszenia.

CZYM JEST NARUSZENIE?

Naruszenie jest czynem badz zaniechaniem, ktére jest niezgodne z prawem lub podwaza cel i/lub zastosowanie
prawa Unii Europejskiej lub prawa polskiego, o ile miesci sie w zakresie ponizszych obszaréw:

= zamodwienia publiczne;

= ustugi, produkty i rynki finansowe;

=  zapobieganie praniu pieniedzy i finansowanie dziatalnos$ci terrorystycznej;

=  bezpieczenstwo i zgodnos¢ produktéw;

=  bezpieczenstwo transportu;

= ochrona $rodowiska;

= ochrona przed promieniowaniem i bezpieczenstwo nuklearne;

= bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

= zdrowie i dobrostan zwierzat;

= zdrowie publiczne;

= ochrona konsumenta;

= ochrona prywatnosci i danych osobowych;

=  bezpieczenstwo siecii systemdéw informatycznych;

= interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej oraz Unii Europejskiej;

= rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, wtym naruszenia unijnych zasad dotyczgcych konkurencji i pomocy
Panstwa oraz zasad opodatkowania oséb prawnych.

ZACHECAMY DO ZGtASZANIA WSZELKICH NARUSZEN LUB INNYCH PROBLEMOW BADZ OBAW, W PRZYPADKU
KTORYCH OSOBA ZGtASZAJACA MA UZASADNIONE PRZEKONANIE, ZE DOSZt O DO NARUSZENIA PRAWA, | KTORE

BUDZA JEJ WATPLIWOSCI, NAWET JESLI SA ONE ZWIAZANE Z OBSZAREM, KTORY NIE ZOSTAtE WYMIENIONY
POWYZEJ.

ZGLASZANIE OBAWY
Zasady ogodlne

Spotka Keywords zacheca do zgtaszania spraw w momencie, gdy majg one charakter obawy, oile istniejg
uzasadnione podstawy, aby sadzi¢, ze informacje o naruszeniu zawarte w zgtoszeniu sq prawdziwe, zamiast
czekania na dowdd lub samodzielnego prowadzenia dochodzenia. Szybsze podjecie dziatah moze pozwoli¢ unikngé
dalszych potencjalnych szkdd. Zgtoszenia sg traktowane w sposéb poufny.

Podkreslamy, ze jesli zgtoszenie okaze sige nieprawdziwe, wobec osoby zgtaszajgcej nie bedg podejmowane zadne
dziatania odwetowe, o ile miata ona uzasadnione podstawy podejrzewac, ze doszto do naruszenia. Jesli jednak jakas
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osoba zgtosi naruszenie w ztej wierze, wéwczas osobie, ktéra poniosta szkode w zwigzku z takim zgtoszeniem
przystuguje odszkodowanie od osoby dokonujacej zgtoszenia w wysokos$ci co najmniej przecietnego miesiecznego
wynagrodzenia obowigzujgcego w sektorze biznesowym w dniu dokonania zgtoszenia, zgodnie z ogtoszeniem
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego (GUS).

Zgtoszenia mozna sktada¢ anonimowo iw takich przypadkach osobie zgtaszajgcej wcigz przystuguje ochrona
zgodnie z niniejszym planem. Zachecamy jednak osoby dokonujace zgtoszen do podawanie swojego imienia
i nazwiska w zgtoszeniu. Skuteczne zajecie sie obawami zgtaszanymi anonimowo moze by¢ trudne, jednak mimo
to takie zgtoszenia bedg rozpatrywane.

Lokalne zgtoszenia wewnetrzne w Polsce

Spoétka Keywords przewidziata lokalny wewnetrzny kanat do zgtaszania nieprawidtowosci obstugiwany lokalnie
przez zespot ds. zasobdw ludzkich spotki Sperasoft Poland Sp. z o0.0., ktéremu powierzono petnienie tej funkciji.
Zgtoszenia mozna dokona¢ ustnie, pisemnie lub osobiscie:

= Aby dokona¢ zgtoszenia ustnie, nalezy zadzwoni¢ pod numer +48 519 633 689 i poprosi¢ o rozmowe z Patrycjg
Szwed, zaznaczajgc na wstepie, ze rozmowa bedzie przeprowadzania zgodnie z niniejszym lokalnym planem
krajowym.

= Zgtoszenia pisemne mozna sktadac:

o za posrednictwem internetowego portalu do obstugi zgtoszen Grupy LEQS Integrity Line”,
https://keywordsstudios.integrityline.com/frontpage (portal ten zostat omdwiony w zatgczniku1 do
niniejszych zasad);

o pocztyg tradycyjng (na adres Patrycja Szwed, dziat zasobéw ludzkich, Keywords Studios, Global Office Park,
ul. Zabrska 17, bud. A1, 40-083 Katowice, Polska);

o pocztg elektroniczng (na adres pszwed@keywordsstudios.com), dodajgc w temacie zwrot ,Informacja
o nieprawidtowosci (Whistleblowing)” w celu zapewnienia poufnos$ci i nadania wiadomosci wtasciwego
priorytetu.

= Aby przekaza¢ zgtoszenie osobiscie, nalezy poprosi¢ o osobiste spotkanie zPatrycjqg Szwed, starszg
kierowniczka ds. zasobéw ludzkich.

Prosimy o podanie jak najwiekszej liczby szczegdtdw, aby umozliwi¢ przeprowadzenie dochodzenia w sprawie
zgtoszenia. Do przydatnych szczegdtdw naleza:

data, godzina i miejsce;

nazwa jednostki organizacyjnej, ktérej dotyczy zgtoszenie;

imiona i nazwiska oraz stanowiska oséb uwzglednianych w zgtoszeniu;

relacja osoby dokonujgcej zgtoszenia z osobami uwzglednionymi w zgtoszeniu;

0golny charakter zgtaszanej obawy;

sposob, w jaki osoba zgtaszajgca dowiedziata sie o problemie;

potencjalni $wiadkowie;

= inne informacje na poparcie zgtoszenia, w tym potencjalna dokumentacja;

= preferowany sposob otrzymywania informacji zwrotnych na temat zgtoszenia (np. prywatny adres e-mail lub inny
kanat komunikac;ji).

Po przestaniu zgtoszenia osoba zgtaszajgca otrzyma potwierdzenie odbioru zgtoszenia w ciggu siedmiu dni od daty
jego wystania.

Bezstronng wewnetrzng jednostkg organizacyjng / osobg w spdtce Keywords uprawniong do podejmowania
dalszych dziatan, w tym (i) weryfikacji zgtoszenia; (ii) dalszej komunikacji z osobg, ktéra dokonata zgtoszenia; (jii)
zwracania sie z prosbg o udzielenie dodatkowych informacji oraz (iv) przekazywania informacji zwrotnych, jest
zespot ds. zasobow ludzkich spétki Sperasoft Polska Sp. z 0.0., a w szczegdlnosci Patrycja Szwed. Cho¢ w zaleznosci
od konkretnych okolicznos$ci towarzyszgcych kazdemu zgtoszeniu etapy dochodzenia mogg sie rézni¢, wszystkie
dochodzenia beda:
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=  przeprowadzane sprawiedliwie;

=  przeprowadzane tak szybko i sprawnie, jak bedg na to pozwala¢ okolicznosci;

= miaty na celu ustalenie, czy istniejg wystarczajgce dowody na potwierdzenie zgtaszanych probleméw;
= przeprowadzane bez udziatu osoéb, ktérych dotyczg zarzuty.

Informacje zwrotne w sprawie zgtoszenia powinny by¢ przekazywane w rozsgdnych ramach czasowych, biorgc pod
uwage potrzebe szybkiego rozwigzania problemu bedgcego przedmiotem zgtoszenia. Te ramy czasowe nie
powinny przekraczac trzech miesiecy.

Kazde zgtoszenie otrzymane wramach tego planu krajowego bedzie odnotowywane w rejestrze zgtoszen
(.rejestr”). Rejestr prowadzi Patrycja Szwed, starsza kierowniczka ds.zasobdéw ludzkich. Rejestr zawiera
nastepujgce informacje:

= numer zgtoszenia;

= przedmiot naruszenia;

= dane osobowe osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, aby umozliwi¢ identyfikacje
tych osob;

= adres kontaktowy osoby dokonujacej zgtoszenia;

= data zgtoszenia;

= informacje na temat dziatan podjetych w nastepstwie zgtoszenia;

= data zamkniecia sprawy.

Informacje w rejestrze sg przechowywane przez 15 miesiecy od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym
zrealizowano dziatania podjete w nastepstwie zgtoszenia.

ZEWNETRZNA SCIEZKA SKLADANIA ZGLOSZEN

W mato prawdopodobnym przypadku, gdy osoba zgtaszajgca uzna, ze nie moze zgtosi¢ swoich obaw w ten sposdb,
moze rozwazy¢ zgtoszenie sprawy Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu. Nie ma
koniecznos$ci uprzedniego ztozenia zgtoszenia wewnetrznego. W zaleznosci od charakteru sprawy mozna
przekaza¢ zgtoszenie do instytucji, organu, urzedu lub agencji Unii Europejskiej. Zgtoszenie zewnetrzne mozna
przekaza¢ ustnie, w wersji papierowej lub wformie elektronicznej. W przypadku naruszen zwigzanych
z wewnetrznymi regulacjami i normami etycznymi spotki Keywords zgtoszenia nalezy dokona¢ wewnetrznie,
poniewaz zewnetrzny mechanizm obstugi zgtoszen nie bedzie dostepny.

POUFNOSC

Spoétka Keywords zapewni, aby zadna osoba zaangazowana w obstuge zgtoszenia nie ujawnita tozsamosci osoby
dokonujgcej zgtoszenia i kazda taka osoba bedzie traktowaé informacje dotyczgce zgtoszenia w sposdb poufny.
Tozsamo$¢ osoby dokonujgcej zgtoszenia zostanie ujawniona tylko, gdy:

= osoba dokonujgca zgtoszenia wyrazi na to zgode;

= zaistnieje wynikajacy z koniecznosci i proporcjonalny obowigzek narzucony wtasciwymi przepisami prawa
w konteks$cie dochodzen prowadzonych przez organy krajowe lub postepowan sgdowych, wtym w celu
ochrony prawa osoéb zainteresowanych do obrony;

= spoétka Keywords bedzie mogta lub musiata ujawini¢ takg tozsamos¢ na mocy innych przepiséw prawa.

Gdy osoba zgtaszajgca dokona zgtoszenia wewnetrznie, spétka Keywords bedzie przetwarza¢ wszelkie
zgromadzone dane osobowe zgodnie z wtasciwymi przepisami oraz zgodnie z Politykg prywatnosci i Informacjg
o ochronie prywatnosci pracownikéw spoétki. Dane gromadzone od momentu dokonania zgtoszenia s
przechowywane w sposdb bezpieczny i sg one udostepniane oraz ujawniane wytgcznie osobom upowaznionym,
tylko w koniecznym zakresie.
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POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejszy plan zostat opracowany w porozumieniu z przedstawicielami oséb pracujgcych dla spotki Keywords
i wejdzie w zycie po uptywie 14 dni od daty powiadomienia o nim oséb wykonujgcych prace.
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RUMUNIA

Niniejszy plan ma charakter wytacznie informacyjny i nie stanowi czesci umowy o prace. Niniejszy plan zostat
sporzgdzony zgodnie zustawg nr 361/2022 w sprawie ochrony osoéb informujgcych o nieprawidtowosciach
w interesie publicznym (,ustawa”) iodpowiednio ma pierwszenstwo przed wszelkimi innymi zasadami
wewnetrznymi, rozporzadzeniami lub podobnymi regulacjami w kwestiach bedacych jego przedmiotem. Spdtka
Keywords zastrzega sobie prawo do wprowadzania w niniejszym planie wszelkich zmian, jakie wedtug jej wtasnego
uznania beda konieczne.

CZYM JEST UJAWNIENIE CHRONIONE?

Na potrzeby niniejszych zasad oraz zgodnie ustawg, poinformowanie o nieprawidtowosciach oznacza dokonanie
przez pracownika ,ujawnienia chronionego”.

.Ujawnienie chronione” jest ujawnieniem informac;ji zdobytych przez osobe dokonujgcqg zgtoszenia w kontekscie
zawodowym, ktére w uzasadnionym przekonaniu pracownika dokonujgcego takiego ujawnienia dotyczg co
najmniej jednego istotnego przypadku niewtasciwego postepowania (,naruszenie”), ktére wtym kontekscie
obejmuje naruszenia prawa UE (zgodne z definicjg zawartg w sekcji 4 powyzszych zasad podstawowych).

Lokalne zgtoszenia wewnetrzne w Rumunii

Przypominamy, ze najlepszym kanatem dokonywania ujawnien jest internetowy portal do obstugi zgtoszen Grupy
.EQS Integrity Line”, https://keywordsstudios.integrityline.com/frontpage. Dla oséb, ktére nie chcg sktadac
zgtoszen centralnie, spotka Keywords przewidziata lokalny rumunski kanat do sktadania zgtoszen obstugiwany przez
rumunski zespot ds. zasobdéw ludzkich, ktéremu powierzono petnienie tej funkcji.

Zgtoszenia mozna dokonac ustnie, pisemnie lub osobiscie:

= Ustne zgtoszenia mozna sktadaé telefonicznie pod numerem +48 519 633 689 (nalezy prosic¢
o rozmowe z Patrycjg Szwed).
= Zgtoszenia pisemne mozna sktadag:
o za posrednictwem internetowego portalu do obstugi zgtoszen Grupy ,EQS Integrity Line”,
https://keywordsstudios.integrityline.com/frontpage (portal ten zostat omdwiony
w zatgczniku 1do niniejszych zasad);
o pocztg tradycyjng (na adres Patrycja Szwed, dziat zasobow ludzkich, Keywords Studios,
Global Office Park, ul. Zabrska 17, bud. A1, 40-083 Katowice, Polska);
o poczty elektroniczng (na adres pszwed@keywordsstudios.com).
= Aby przekazac¢ zgtoszenie osobiscie, nalezy poprosi¢ o osobiste spotkanie z Patrycjg Szwed,
starsza kierowniczka ds. zasobdw ludzkich.

W przypadku sktadania zgtoszenia ustnie lub osobiscie osobg wyznaczong do odbioru zgtoszen jest Patrycja Szwed,
starsza kierowniczka ds. zasobdéw ludzkich, ktéra sporzadzi notatke z rozmowy. Osoba zgtaszajgca bedzie mie¢
mozliwo$¢ zweryfikowania notatki i dodania do niej komentarzy.

Zgtoszenie powinno by¢ mozliwie jak najbardziej szczegétowe i zawiera¢ miedzy innymi nastepujace dane:

= imig i nazwisko oraz dane kontaktowe osoby dokonujgcej zgtoszenia;

= rodzaj niewtasciwego postepowania bedgcego przedmiotem zgtoszenia;

= miejsce i czas wystgpienia istotnych zdarzen;

= 0soby uczestniczgce w zdarzeniach lub dysponujgce informacjami na temat zgtaszanej sprawy;
= opis, w jaki sposéb osoba lub organizacja dopuscita sie naruszenia;

= wszelkie dokumenty lub inne zZrédta na poparcie informacji zawartych w zgtoszeniu;
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= podpis osoby dokonujacej zgtoszenia.

ZEWNETRZNA SCIEZKA SKLADANIA ZGLOSZEN

W mato prawdopodobnym przypadku, gdy osoba zgtaszajgca uzna, ze nie moze zgtosi¢ swoich obaw w ten sposoéb,
a zywi uzasadnione przekonanie, ze informacje, ktére chce zgtosi¢ sg prawdziwe, moze rozwazy¢ zgtoszenie
sprawy witasciwemu organowi zewnetrznemu, wtym rumunskiej krajowej agencji ds.uczciwosci (wjezyku
rumunskim Agentia Nationala pentru Integritate).

Rumunska krajowa agencja ds. uczciwosci
= Telefonicznie: +40 372 069 869
= Pocztq elektroniczng: avertizari@integritate.eu
= Za posrednictwem witryny internetowej: https://avertizori.integritate.eu
= Poczty tradycyjng: Agentia Nationala pentru Integritate, 15 Lascar Catargiu Bvd., kod pocztowy:
010661, district 1, Bucharest — Rumunia

W zaleznosci od charakteru sprawy mozna przekazac¢ zgtoszenie do instytucji, organu, urzedu lub agencji Unii
Europejskiej.

POUFNE | ZASTRZEZONE — Obowigzuijg zastrzezenia. Dokumenty w wersji drukowanej mogg ulec zmianie. Przed uzyciem nalezy sprawdzié, czy wersja

jest wtasciwa.
ZASTRZEZENIE: Niniejszy dokument zawiera informacje zastrzezone spotki Keywords Int'l. Wyraznie zabrania sig ich ujawniania lub wykorzystywania bez uprzedniej wyraznej pisemnej zgody.
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