41-506 Chorzdw,

ArchiDoc S.A.

Niedzwiedziniec 10

rc ' OC 41-506 Chorzéw
PART OF OASIS GROUP IHIRNIIAIL +48 32 355 68 40
www.archidoc.pl

Zarzadzenie nr 01/10/2024
wydane przez Zarzad spotki ArchiDoc S.A.
z dnia 09.10.2024 roku w sprawie wprowadzenia procedury zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych
w ArchiDoc S.A. z siedzibg w Chorzowie (41-506) ul. Niedzwiedziniec 10.

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. Dz.U. 2024 r. poz. 928 po
przeprowadzeniu konsultacji w okresie 20-27 wrzeénia 2024 roku z przedstawicielami
pracownikéw/osdb $wiadczacych prace na rzecz ArchiDoc S.A. wytonionymi dla celow
konsultacji zarzadzamy co nastepuje:

§ 1. Ustala sie procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w ArchiDoc S.A., zwang dalej procedurg zgtoszen wewnetrznych
- Politykg sygnalizowania nieprawidtowosci (Speak Up Policy) w ArchiDoc S.A.
bedacej spotkg Grupy OASIS stanowigca zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

Ustala sie, ze Polityka sygnalizowania nieprawidtowo$ci (Speak Up Policy) wdrozona
zostaje we wszystkich spotkach Grupy OASIS jako Polityka grupowa.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Zastepcy Dyrektora ds. Kadr i Pfac.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do
wiadomosci osobom zatrudnionym poprzez udostepnienie w Intranecie, na stronie
internetowej ArchiDoc S.A. (www.archidoc.pl ) oraz w aplikacji HRM.

§ 4. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia, traci moc obowigzujaca
Polityka Zgtaszania Przypadkéw Nieprawidtowosci oraz Ochrony Osob Dokonujgcych
Zgtoszen (Speak Up Policy) z dnia 20.04.2022 roku.
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1 Aim of this policy
The primary purpose of this policy is to

® Encourage Team Members and others who
have serious concerns about any aspect of
OASIS and its operations to “Speak Up”
and voice concerns at the earliest
opportunity so that they can be fully
investigated.

® Outline the procedure for making
disclosures about suspected misconduct or
fraudulent activities and how these will be
handled.

® Ensure that Team Members and / or
others who raise concerns are responded
in a timely manner, receive feedback on
any action take, and are aware of the
action to take if they are not satisfied
with the outcome of and investigation.

® Outline the measures that have been
adopted to protect individuals from
victimisation, discrimination, disadvantage,
or dismissal where reports have been in
good faith.

1 Cel tej polityki

Gtéwnym celem tej polityki jest:

* Zachecanie cztonkéw zespolu i innych oséb,
ktére majq powazne obawy dotyczqce
jakichkolwiek aspektéw OASIS i jej dziatalnosci,
aby ,,Zabieraty glos” i zgtaszaty wqtpliwosci
przy najblizszej okazji, aby mozna byto je w
petni zbadaé.

* Opisanie procedury ujawniania informacji na
temat podejrzen niewtasciwego postepowania
lub oszukanczych dziatan oraz sposobu
postepowania z takimi sytuacjami.

* Zapewnienie terminowej reakcji dla cztonkéw
zespotu i/lub innych oséb zgtaszajqcych
watpliwosci, informacji zwrotnej na temat
wszelkich podjetych dziatar oraz swiadomosci
dziatan, jakie nalezy podigé, jesli nie bedq
usatysfakcjonowani wynikami badania i
dochodzenia.

* Opisanie srodkéw, ktére przyjeto w celu
ochrony oséb przed wiktymizacjq, dyskryminacjq,
niekorzystng sytuaciq lub zwolnieniem, jezeli
zgtoszenia zostaly zlozone w dobrej wierze.

— e = By ST e —
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2 Scope

The scope of this policy applies to all business
units, geographies within the OASIS Group.

It is applicable to all OASIS Team Members at all
levels including temporary Team Members, both
past and present, job applicants, and also to
contractors, sub-contractors, suppliers,
stakeholders and any other interested parties in
OASIS operations.

It is recognized that there may be some variation
in the legal obligations across the countries in
which OASIS Group operates. As such this policy
seeks to align with UK law, EU law and the
requirements of the European Whistleblower
Protection Directive, to ensure the business is
positioned fo operate compliantly within both the
UK and EU member states.

2 Zakres

Zakres tej polityki ma zastosowanie do wszystkich
jednostek biznesowych i obszaréw
geograficznych w Grupie OASIS (w tym
ArchiDoc).

Ma zastosowanie do wszystkich cztonkéw zespotu
OASIS na wszystkich poziomach, w tym
tymczasowych cztonkdéw zespoty, zaréwno bytych,
jak i obecnych, oséb ubiegajqcych sie o prace, a
takze zleceniobiorcow, wykonawcéw,
podwykonawcéw, dostawcdw, interesariuszy i
wszelkich innych zainteresowanych stron w
dziatalnosici OASIS.

Uznaje sig, ze mogq wystepowadé pewne réznice
w zobowiqzaniach prawnych w poszczegdlnych
krajach, w ktérych Grupa OASIS prowadzi
dziatalnosé. W zwiqzku z tym niniejsza polityka
ma na celu dostosowanie sie do prawa Wielkiej
Brytanii, prawa UE i wymogdw europeijskiej
dyrektywy o ochronie sygnalistow, aby zapewnié¢
firmie mozliwos¢ dziatania zgodnie z przepisami
zarédwno w Wielkiej Brytanii, jak i w panstwach
cztonkowskich UE.
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3 Responsibilities

The Executive and Senior Leadership Team are
responsible for ensuring that OASIS operates in
an ethical, honest and transparent manner and

with the OASIS code of conduct.

All Team Members have a responsibility to report
any concerns they have regarding suspected
cases of misconduct, illegal acts or failure to act

within the OASIS Code of Conduct and / or
relevant policies and procedures.

The Chief People Officer (CPO) has overall
responsibility for the Speak Up process. They will
review all reports received internally or via the
Speak Up Portal to confirm whether it is a Speak
Up matter and will then delegate responsibility
for investigating the report to a designated
investigator who will undertake the role of Action
Taker. The Chief People Officer (CPO) will have
the final decision as to the outcome of the
investigation and the implementation of any
recommendations or actions.

The Action Taker has responsibility for
determining the scope of the investigation,
depending on the nature and seriousness of the
allegation made, and reporting their findings to
the Chief People Officer (CPO). Where required
the Action Taker may form an investigation team,
including internal colleagues and / or external
advisors.

3 Obowiqzki

Zespot wykonawcezy i kadra kierownicza
wyzszego szczebla sq odpowiedzialni za
zapewnienie, ze OASIS dziata w sposéb etyczny,
uczciwy i przejrzysty oraz zgodnie z kodeksem
postepowania OASIS.

Wszyscy Cztonkowie Zespotu majq obowiqzek
zgtaszad wszelkie wqtpliwosci dotyczqce
podejrzen niewtasciwego postepowania, dziatan
niezgodnych z prawem lub nieprzestrzegania
Kodeksu postepowania OASIS i/lub
odpowiednich zasad i procedur.

Ogdlinq odpowiedzialnosé za proces Zglaszania
nieprawidtowosci (Speak Up) ponosi Dyrektor ds.
Kadr (CPO). Zespdt wykonawczy i Dyrektor ds.
Kadr przeanalizujq wszystkie zgloszenia
otrzymane wewnetrznie lub za posrednictwem
portalu Speak Up, aby potwierdzié, czy jest to
sprawa podlegajqca dyskusji, a nastepnie
przekazq odpowiedzialnoié¢ za zbadanie
zgtoszenia wyznaczonemu sledczemu, ktéry
przyjmie role Podmiotu Dziatan. Ostatecznq
decyzje dotyczqcq wyniku dochodzenia i
wdrozenia wszelkich zalecen lub dziatan
podejmie Dyrektor ds. Kadr (CPO).

Osoba podejmujqca dziatanie (Podmiot Dziatan)
jest odpowiedzialna za okreslenie zakresu
dochodzenia, w zaleznosci od charakteru i
powagi postawionego zarzuty, oraz za
zgloszenie swoich ustaleh Dyrektorowi ds. Kadr
(CPO). W razie potrzeby Podmiot Dziatan moze
utworzyc zespot dochodzeniowy, w sktad ktérego
wchodzq wspétpracownicy wewnetrzni i/lub
doradcy zewnetrzni.

4 Policy statement

4.1 General

The OASIS Group is committed to providing the
highest standard of service and operating in an
ethical, honest and transparent manner. As such,
the business has established an Environmental
Social and Governance (ESG) programme, a
Code of Conduct, and supporting policies and
procedures for both business operations and

4 Zasady prywatnosci

4.1

Grupa OASIS zobowiqzuje sie do zapewnienia
najwyzszych standardéw ustug oraz dziatania w
sposob etyczny, uczciwy i przejrzysty. W zwiqzku
z tym firma ustanowita program zarzqdzania
srodowiskowego i spotecznego (ESG), kodeks
postepowania oraz wspierajgce zasady i
procedury zaréowno dla operaciji biznesowych,

Ogélne
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Team Members. The Code of Conduct includes
guidelines as to the expected standards of
behaviour and conduct for Team Members,
contractors, suppliers etc., whilst they are working
for or representing OASIS.

Team Members are often the first to realise that
there may be something seriously wrong within
the business. This is often referred to as
“whistleblowing” or “making a disclosure in the
public interest” — hereafter referred to as
“speaking up”. Speaking up to raise concerns is
viewed as a positive act that can make a
valuable contribution to the efficiency and long-
term success of the business. It is not disloyal to
colleagues or to OASIS to speak up.

Team Members can report concerns such as
suspected cases of misconduct, illegal acts or
failure to act within the OASIS Code of Conduct
and / or relevant policies and procedures.

Any Team Member who is considering speaking
up should read this policy first. It explains:

e The type of issues that can be raised

e How the person raising a concern will be
protected from victimisation and
harassment

e How fo raise a concern, and

e  What action will be taken.

The Speck Up Policy is not intended to replace
existing procedures. If the concern relates to and
aspect of employment within OASIS this should be
raised using the grievance procedure as detailed
in the Team Member Handbook. If a client has
concerns these should be raised s per the client
complaints process.

jak i dla cztonkéw zespotu. Kodeks postepowania
zawiera wytyczne dotyczqce oczekiwanych
standardow zachowania i postepowania
Czlonkow Zespotu, zleceniobiorcow,
wykonawcéw, dostawcédw itp. podczas pracy dla
OASIS lub w trakcie jej reprezentowania.

Czionkowie zespolu czesto jako pierwsi zdajq
sobie sprawe, ze w firmie moze dziaé sie co$
powaznie ztego. Nazywa sie to czesto
»zglaszaniem nieprawidlowosci” lub

»vjawnianiem informacji w interesie publicznym” —
zwane dalej ,,zgtaszaniem nieprawidlowosci”.
Zgtaszanie wqtpliwosci jest postrzegane jako
pozytywny akt, ktéry moze wnie$é cenny wkiad w
efektywnosc i dlugoterminowy sukces firmy.
Zglaszanie sprzeciwu nie jest nielojalne wobec
kolegow lub OASIS.

Czlonkowie Zespotu mogq zgtaszaé watpliwoici,
takie jak podejrzenia niewtasciwego
postepowania, dziatania niezgodne z prawem
lub nieprzestrzeganie Kodeksu postepowania
OASIS i/lub odpowiednich zasad i procedur.

Kazdy cztonek zespotu, ktéry rozwaza
zgtoszenie, powinien najpierw przeczytaé te
polityke. Polityka wyjasnia:

* Rodzaj kwestii, ktére mozna poruszy¢

* W jaki sposéb osoba zgtaszajqca obawe
bedzie chroniona przed wiktymizacjq i
molestowaniem

* Jak zgtosi¢ wqtpliwosci i

* Jakie dziatania zostanq podiete.

Polityka zgtaszania nieprawidtowosci nie ma na
celu zastgpienia istniejqcych procedur. Jesli
obawa dotyczy zatrudnienia w OASIS i jego
aspekty, nalezy jq zglosié, korzystajgc z
procedury sktadania skarg opisanej w
Procedurze /Regulaminie danej spétki. Jesli klient
ma waqtpliwosci, nalezy je zgtosi¢ zgodnie z
procesem rozpatrywania skarg klienta.
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4.2 Reporting Concerns

All Team Members are encouraged to report any
suspicions of fraudulent or unethical conduct which
appear to violate the OASIS Code of Conduct,
policies, procedures, and / or the law. This
includes any serious concerns about the service
provision, and / or the conduct of Team Members
or others acting on behalf of OASIS that fall
below established standards of practice and / or
could be considered improper behaviour. Team
Members can also make disclosures that may be
in the wider public interest, such as where the
company is not obeying the law, or if the health
and safety of the public may be compromised.

Examples of reasons to report concerns include:

e Conduct which is an offence or a breach
of the law (a criminal offence has been
committed or failing to comply with any
other legal obligation.),

® Radical, sexual, disability or
discrimination on other grounds,

® health and safety of the public and / or
other Team Members,

e damage to the environment,

® unauthorised use of company funds or
other assets,

® possible fraud and corruption,

e inappropriate access or use of client
owned information and assets, or

e other unethical conduct.

This list is not exhaustive.

4.2 Zgtaszanie obaw

Zachecamy wszystkich cztonkéw zespotu do
zgtaszania wszelkich podejrzen oszukanczego lub
nieetycznego postepowania, ktére wydajq sie
naruszac Kodeks postepowania, zasady,
procedury i/lub prawo OASIS. Obejmuje to
wszelkie powazne wqtpliwosci dotyczece
$wiadczenia ustug i/lub postepowania Cztonkéw
Zespotu lub innych oséb dziatajqcych w imieniu
OAGSIS, ktére nie spetniajq ustalonych standardéw
postepowania i/lub mogq zostaé uznane za
niewlasciwe zachowanie. Cztonkowie Zespotu
mogq takze ujawniac informacje, ktére mogq
leze¢ w szerszym interesie publicznym, np. w
przypadku nieprzestrzegania prawa przez firme
lub gdy moze byé zagrozone zdrowie i
bezpieczenstwo publiczne.

Przyktadowe powody zgtaszania watpliwosci
obejmujq:

* postepowanie stanowiqce wykroczenie lub
naruszenie prawa (popetnienie przestepstwa lub
niedopetnienie innego obowiqzku prawnego),

* dyskryminacja radykalna, seksualna, z wzgledu
na niepetnosprawnosé lub dyskryminacja z innych
powodéw,

* zdrowie i bezpieczenstwo spoteczenstwa i/lub
innych Cztonkéw Zespotu,

* szkody dla srodowiska,

* nieuprawnione wykorzystanie funduszy firmy
lub innych aktywéw,

* mozliwe oszustwa i korupcjq,

* niewtasciwy dostep lub wykorzystanie
informacii i aktywéw bedqcych wtasnosciq
klienta, lub

* inne nieetyczne postepowanie.

Ta lista nie jest wyczerpujqca.
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4.2.1 Who can make a report

This policy applies to

® Permanent and temporary Team Members
employed by OASIS (past and present,)

® Employees of contractors working for
OASIS (including agency staff),

e Employees of suppliers,
e Other stakeholders.

4.2.2 How to raise a concern

Internal reporting

In the first instance, if you are able to discuss your
concerns with your line manager. They may be
able to resolve any issues quickly. However, if you
do not feel comfortable raising concerns with your
line manager then disclosures can be made
directly to their line manager, HR, Group
Compliance or the Health and Safety team. Please
note, in most instances any reports made would
need to be discussed with your line manager, HR
and / or members of the senior leadership team.
Reports can also be made via the SpeakUp Portal
(see 4.2.3).

Concerns can be reported by telephone, in person
or in writing. The earlier you express your concern,
the easier it is to take action. You will need to
provide the following information; the nature of
your concern and why you believe it to be true,
and the background and history of the concern
(giving relevant dates and supporting information
where applicable). Although you are not expected
to prove beyond doubt the truth of your suspicion,
you will need to demonstrate that you have a
genvine concern relating to suspected wrongdoing
or malpractice within OASIS and that there are
reasonable grounds for your concern. All concerns
or disclosures made in good faith will be taken
seriously and treated in confidence.

Further details on how to make a report can be
found in Appendix A.

4.2.1 Kto moze dokonaé zgloszenia
Niniejsza polityka dotyczy:

* Statych i tymczasowych cztonkéw zespotu oraz
zleceniobiorcéw zatrudnionych przez OASIS
(bytych i obecnych),

* Pracownikéw kontrahentéw pracujqcych dla
OASIS (w tym pracownikéw agencii),

* Pracownikéw dostawcodw,

* Innych interesariuszy.

4.2.2 Jak zglosi¢ problem

Zgloszenie wewnetrzne

W pierwszej kolejnosci, mozesz omowié swoje
problemy ze swoim przetozonym. Mogq oni by¢
w stanie szybko rozwiqzaé wszelkie problemy.
Jesli jednak nie czujesz sie komfortowo
zgtaszajqc problemy swojemu przetozonemu,
mozesz zgtosi¢ je bezposrednio jego
przetozonemu, HR, Group Compliance lub
zespotowi ds. zdrowia i bezpieczenstwa. Nalezy
pamietaé, ze w wiekszosci przypadkéw wszelkie
zgtoszenia nalezy oméwié z przetozonym, HR
i/lub cztonkami zespotu kierowniczego wyzszego
szczebla. Zgtoszenia mozna réwniez sktadaé za
posrednictwem portalu SpeakUp (patrz 4.2.3).

Obawy mozna zgtaszac telefonicznie, osobiscie
lub pisemnie. Im wczesniej wyrazisz swoje obawy,
tym tatwiej bedzie podjqé dziatania. Bedziesz
musiat poda¢ nastepujqcee informacije: charakter
swoich obaw i powéd, dla ktérego uwazasz, ze
sq prawdziwe, oraz to i historie obaw (podajqc
odpowiednie daty i informacje pomocnicze, jesli
ma to zastosowanie). Chociaz nie oczekuje sie od
Ciebie udowodnienia ponad wszelkq wqtpliwoéé
prawdziwosci swoich podejrzen, bedziesz musiat
wykazad, ze masz prawdziwe obawy dotyczqce
podejrzen o niewlasciwe postepowanie lub
nieuczciwq praktyke w OASIS i ze istniejq
vzasadnione podstawy do Twoich obaw.
Wszystkie obawy lub ujawnienia dokonane w
dobrej wierze bedq traktowane powaznie i jako
poufne.

Wiecej szczegétow na temat sposobu sktadania
zgtoszenia mozna znalezé w Zatqczniku A.
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External reporting Zgtoszenia zewnetrzne (poza organizacjq)

OASIS recognises that Team Members and other OASIS uznaie, ze Cztonkowie Zespolu i inne
interested parties may have the lawful right to zainteresowane strony mogq mie¢ prawo do
make disclosures externally — for example by
reporting them to a regulatory, law enforcement
or other external body — however where possible,
concerns should be raised internally in the first
instance. This provides OASIS with the opportunity mozliwosci obawy powinny by¢ zgtaszane

to undertake an investigation and take any wewnetrznie w pierwszej kolejnosci. Daje to
appropriate action before an external body is | qag)s mozliwosé przeprowadzenia dochodzenia
consulted. This can be done anonymously (see i podjgcia wszelkich odpowiednich dziatan przed
4.2.3). konsultacjq z organem zewnetrznym. Mozna to
zrobi¢ anonimowo (patrz 4.2.3).

dokonywania ujawnieh na zewnqtrz — na
przyktad poprzez zgtaszanie ich organowi
regulacyjnemu, organom scigania lub innemu
zewngtrznemu orgonowi — jednak w miare

OASIS with the opportunity to undertake an | OASIS ma mozliwo$é przeprowadzenia
investigation and take any appropriate action | dochodzenia i podjecia wszelkich odpowiednich
before an external body is consulted. This can be dziatah przed konsultacjq z organem

done anonymously (see 4.2.3). zewnetrznym. Mozna to zrobi¢ anonimowo (patrz
4.2.3).

4.2.3 Anonymous reports 4.2.3 Zgtaszanie anonimowe

Jesli cztonkowie zespotu cheq ztozyé anonimowe
zgtoszenie, mogq to zrobi¢ za posrednictwem
portalu SpeakUP. Nalezy to jednak zrobié¢ tylko
w ostatecznosci, jesli czlonkowie zespotu nie sq w
stanie zgtosi¢ obaw za posrednictwem kanatéw
wymienionych powyzeij.

If Team Members wish to provide an anonymous
report this can be done via the SpeakUP Portal.
However, this should only be done as a last resort
where Team Members feel unable to raise
concerns via the channels listed above.

Portal SpeakUp to interaktywne narzedzie online,
ktére jest hostowane przez People Intouch —
niezaleznq strone trzeciq. Zostato
zaprojektowane tak, aby zapewni¢ petng
anonimowos¢, a jednoczesnie utatwi¢ komunikacje
miedzy osobami zgtaszajgcymi obawy
(nzgtaszajqcym™) o osobq/osobami
odpowiedzialnymi za zbadanie tych obaw.
Lgtoszenia mozna sktadaé za posrednictwem
Internetu lub telefonicznie. Zgtaszajqcy mogq
zfozy¢ raport w swoim ojczystym jezyku,
zostanie on przepisany i przetlumaczony przez
People Intouch. Dane kontaktowe do portalu
SpeakUp mozna znalezé w Zatqczniku A.

The SpeakUp Portal is an interactive online tool
which is hosted by People Intouch — an
independent third party. It is designed to provide
full anonymity whilst facilitating communication
between those raising concerns (the “reporter”)
and the person(s) responsible for investigating
these concerns. Reports can be made via the web
or by telephone. Reporters can make a report in
their native language and this will be transcribed
and translated by People Intouch. Contact details
for SpeakUp can be found in Appendix A.

People Intouch nigdy nie vjawni pliku gtosowego,
adresu IP ani numeréw telefonéw, chyba ze majq
zastosowanie nastepujgce wyjqtki;

People Intouch will never disclose voice file, IP
address or phone numbers unless the following
exceptions apply;

® where it is established that a report has ® gdy zostanie ustalone, ze zgtoszenie
been made in bad faith, and / or, zostato ztozone w zlej wierze i/lub,
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e if the report itself is a criminal offence (e.g
a serious threat).

4.2.4 How reports will be handled

OASIS will respond to any concerns raised and
assess them as quickly as possible. In order to be
fair to all, including those who may be impacted
by an allegation, initial enquiries will be made to
decide whether an investigation is appropriate
and if, so what form it should take. Assessing
concerns raised does not mean that they have
been accepted or rejected. All reports received
will be forwarded to the Chief People Officer
(CPO) for review.

If it is established that a concern is valid and
requires a formal investigation this will be carried
out in the strictest of confidence. The exact nature
of the concerns raised will determine the most
appropriate investigation process and this may
vary according to the nature and potential
seriousness of the allegation made. The report will
be delegated to the most appropriate Action
Taker (i.e Finance / HR / Compliance / Health &
Safety) and an investigation will then be
undertaken by this person or by a team with others
as appropriate.

Within seven working days of a concern being
raised, the reporter will receive an
acknowledgement that the report has been
received, details of how the allegation will be
dealt with, and whether further investigations will
take place and if not, why not.

Where an investigation takes place, the reporter
will be informed of the progress and the outcome.
OASIS aims to complete investigations and
provide feedback to all parties within 28 days.
However, in some circumstances additional time
may be required and as such the target will be no
longer than three months. The outcome of
investigations along with associated
recommendations and actions will be reported to
the Chief People Officer (CPO) who will have the
final decision on the case.

® jesli samo zgloszenie jest przestepstwem
(hp. powaznym zagrozeniem).

4.2.4 W jaki sposéb bedq obstugiwane
zgtoszenia

OASIS odpowie na wszelkie zgtoszone obawy i
oceni je tak szybko, jok to mozliwe. Aby by¢
uczciwym wobec wszystkich, w tym oséb, ktérych
moze dotyczy¢ zarzut, zostanie przeprowadzone
wstepne dochodzenie w celu podijecia decyzji,
czy dochodzenie jest wiasciwe, a jedli tak, to jakq
forme powinno przyjgé. Ocena zgtoszonych
obaw nie oznacza, ze zostaly one
zaakceptowane lub odrzucone. Wszystkie
otrzymane zgloszenia zostanq przestane do
Dyrektora ds. Kadr (CPO) w celu przeglqdu.

Jesli zostanie ustalone, ze obawa jest
vzasadniona i wymaga formalnego dochodzenia,
zostanie ono przeprowadzone w najscislejszej
tajemnicy. Doktadny charakter zgtoszonych obaw
okresli najbardziej odpowiedni proces
dochodzenia, ktéry moze sie rézni¢ w zaleznosci
od charakteru i potencjalnej powagi zgtoszonego
zarzutu. Zgloszenie zostanie przekazane
najbardziej odpowiedniemu Podmiotowi Dziatan
(tj. Finanse / HR / Compliance / Health &
Safety), a nastepnie ta osoba lub zespét z innymi
osobami, w stosownych przypadkach,
przeprowadzi dochodzenie.

W ciqgu siedmiu dni roboczych od zgtoszenia
wqtpliwosci (obawy), zglaszajqcy otrzyma
potwierdzenie otrzymania zgloszenia,
szczegotowe informacje na temat sposobu
rozpatrzenia zarzutu oraz informacje, czy
zostanie przeprowadzone dalsze dochodzenie, a
jesli nie, to dlaczego nie.

Jezeli bedzie toczylo sie dochodzenie, osoba
zgtaszajqca zostanie poinformowana o postepie i
wyniku. Celem OASIS jest zakonczenie
dochodzenia i przekazanie informacji zwrotnej
wszystkim stronom w ciqgu 28 dni. Jednakze w
niektorych okolicznosciach moze byé wymagany
dodatkowy czas, w zwiqzku z czym docelowy
termin nie bedzie diuzszy niz trzy miesiqce.
Wynik dochodzenia wraz z powigzanymi
zaleceniami i dziataniami zostanie zgloszony
Dyrektorowi ds. Kadr (CPO), ktéry podejmie
ostatecznq decyzje w sprawie.
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4.2.5 Management reporting

High level reporting and analytics of the number
of cases will be provided on a quarterly basis by
the HR team to the Executive Team and the Board.
Individual case details will not be reported.

4.2.6 Record keeping and Data Protection

The processing of personal data will be completed
in line with GDPR and other data protection
legislation guidelines in line with the OASIS Group
Privacy Notice. All information will be treated in
the strictest confidence and information will only
be shared on a need-to-know basis. The identity
of both reporters and the subjects of reports will
be fully protected. Any personal data which is
manifestly irrelevant for the handling of the report
made shall not be collected or, if already
collected, will be immediately deleted.

Records of reports and investigations will be
stored securely by the HR department and will
only be retained for the minimum period required
as outlined in the OASIS Group Data Retention
Policy.

A full Data Protection Impact Assessment (DPIA)
has been completed for the SpeakUP Portal. This
includes details of the nature and lawful basis for
collecting any personal data, and the periods it is
retained for prior to deletion.

4.2.5 Sprawozdawczoéé zarzqdcza

Raporty dla pracownikéw wysokiego szczebla i
analizy liczbowe spraw bedq co kwartat
dostarczane przez zespét HR Zespotowi
Wykonawczemu i Zarzgdowi. Szczegéty
poszczegdlnych przypadkdw nie bedq
podawane.

4.2.6 Prowadzenie dokumentacji i ochrona
danych

Przetwarzanie danych osobowych bedzie
odbywac sie zgodnie z RODO i innymi
wytycznymi dotyczgcymi ochrony danych zgodnie
z Politykq prywatnosci Grupy OASIS. Wszystkie
informacje bedq traktowane z zachowaniem
Scistej poufnosci, a informacje bedq udostepniane
wytqeznie w przypadku, gdy jest to niezbedne.
Tozsamos¢ zaréwno zgtaszajqeyh, jak i oséb,
ktorych dotyczq raporty, bedzie w petni
chroniona. Dane osobowe, ktére sq w sposéb
oczywisty nieistotne dla rozpatrzenia ztozonego
zgtoszenia, nie bedq zbierane lub jezeli zostaty
juz zebrane, zostanq niezwlocznie usuniete.

Zapisy dotyczqce zgtoszen i dochodzer bedq
bezpiecznie przechowywane przez Dziat HR i
bedq przechowywane wytqcznie przez minimalny
okres wymagany zgodnie z Politykq
przechowywania danych Grupy OASIS.

Zakonczono peing ocene skutkéw dla ochrony
danych (DPIA) dla Portalu SpeakUP. Obejmuije to
szczegotowe informacje na temat charakteru i
podstawy prawnej gromadzenia jakichkolwiek
danych osobowych oraz okreséw ich
przechowywania przed usunieciem.
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4.3 Ochrona cztonkéw zespotu

4.3 Protection for Team Members
OASIS ma surowq polityke niepodejmowania

OASIS has a strict policy of non-retaliation dziatan odwetowych wobec os6b zgtaszaiqcych,
against reporters provided that the procedure pod warunkiem, ze procedura zgtaszania zostata
for making a report has been followed correctly prawidtowo i w dobrej wierze przestrzegana
and in good faith (see section 4.2). The right of (patrz sekcja 4.2). Prawo do niepodejmowania
non-retaliation is guaranteed under this policy dziatan odwetowych jest zagwarantowane na
and the Code of Conduct in the Team Member mocy tej polityki i Kodeksu postepowaniaq, a
Handbook and violation of this right will not be naruszenie fego prawa nie bedzie tolerowane.
tolerated. Becoming a reporter does not, Zostanie osobq zgtaszajqeq nie skutkuje jednak
however, automatically result in immunity for automatycznie immunitetem za niewtasciwe
misconduct (see section 4.2.3). postepowanie (patrz sekcja 4.2.3).

If disciplinary or other proceedings follow an Jesli po dochodzeniu wszczyna sie postepowanie
investigation, it may not be possible to take dyscyplinarne lub inne, podijecie dziatan w
action as a result of a disclosure without the co- wyniku ujawnienia moze byé niemozliwe bez

operation of the reporter. They may be asked to | wspétpracy zgtaszajacego. Mogq oni zostaéd
come forward as a witness and if they agree, full | poproszeni o wystgpienie w charakterze
support will be offered. swiadka, a jesli sie zgodzq, zostanie im
zaoferowane pelne wsparcie.

Any Team Member who is officially under Kazdy Cztonek Zespotu, ktéry jest oficjalnie
investigation will be notified about this fact. objety d?chodzeniem, z.osfcmi.e powmdo.miony o
OASIS will notify the individual under tym fakcie. OASIS powiadomi osobe objetq

dochodzeniem tak szybko, jak to mozliwe, w
ciqgu maksymalnie trzech dni. Okres ten moze
zostac przedtuzony, jesli istnieje znaczne ryzyko

investigation as soon as possible, within a
maximum of three days. This period can be
extended if there is a substantial risk of

destruction of evidence and / of impediment to zniszczenia dowodéw i/lub utrudnienia

the investigation. dochodzenia.

The subject has the right to appeal against the Podmiot ma prawo odwotaé sie od faktu, ze jest
fact that they are the subject of the report being | przedmiotem dochodzenia w sprawie. Podmiot
investigated. A subject under investigation can objety dochodzeniem moze zwrécié sie do

turn to the designated investigating team for wyznaczonego zespotu sledczego w celu
rectification and appeal. sprostowania i odwolania.

. 4.4 Zgtaszanie w zlej wierze
4.4 Reporting in bad faith

OASIS takes the practice of reporting in bad
faith very seriously. This act is considered to be a
serious breach of the Code of Conduct and
disciplinary action will be taken against Team
Members making allegations frivolously,
maliciously or for personal gain.

OASIS traktuje praktyke zgtaszania w zltej wierze
bardzo powaznie. Ten akt jest uwazany za
powazne naruszenie Kodeksu postepowania i
zostang podjete dziatania dyscyplinarne wobec
Cztonkéw Zespotu, ktérzy zgtaszajq oskarzenia
lekkomyslnie, ztosliwie lub dla osobistej korzysci.
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5 Breaches of policy

Adherence to this policy is extremely important. If
a Team Member is found to be in breach of this
policy, they may be subject to disciplinary action
(up to and including dismissal) in accordance with
the procedure outlined in the Team Member
handbook.

OASIS reserves the right, in its sole discretion to
amend or change this policy at any time.

S Naruszenie zasad polityki

Przestrzeganie tej polityki jest niezwykle wazne.
Jesli okaze sig, ze Czlonek Zespotu naruszyt te
polityke, moze podlegaé karze dyscyplinarnei
(wlqcznie ze zwolnieniem) zgodnie z procedurq
wskazang w Kodeksie pracy.

OASIS zastrzega sobie prawo, wedtug wiasnego
uznania, do zmiany lub modyfikacji tej polityki w
dowolnym momencie.

6 Continual improvement and
reviewing effectiveness

This policy is reviewed at least annually for
appropriateness and effectiveness. Any
necessary changes or improvements identified
through this review will be implemented. This
policy is regularly audited by a UKAS accredited
certification body and Group Compliance, it is
also subject to regular management reviews.

6 Ciqgte doskonalenie i
przeglqgd skutecznosci

Niniejsza polityka jest sprawdzana co najmniej
raz w roku pod kqtem wasciwego stosowania i
skutecznosci. Wszelkie niezbedne zmiany lub
ulepszenia zidentyfikowane w trakcie tego
przeglqdu zostang wdrozone. Niniejsza polityka
jest regularnie audytowana przez akredytowany
organ certyfikujqcy UKAS i Group Compliance,
podlega réwniez regularnym przeglgdom
kierownictwa.
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Appendix A- How to make areport

Zafgcznik A — Jak dokonac zgtoszenia

ln

If you believe there has been a violation of the Code of Conduct, or OASIS policies and procedures, or even the

law;

Jesli uwazasz, ze doszto do naruszenia Kodeksu Postepowania, zasad i procedur OASIS, a nawet

prawa;

or

Talk to your manager or your line manager’s manager.

Porozmawiaj ze swoim przetozonym fub przelozonym
wyzszego szczebla

Or, if you don’t feel comfortable doing this...

Lub, jesli nie czujesz sie komfortowo, robigc to...

Talk to the HR department (hr@orasigroup.com), Group Compliance
(compliance@oasisgroup.com), or the Health & Safety Team
{grouphealthandsafetyteam@oasisgroup.com );

Porozmawiaj z dziatem HR ArchiDoc, Group Compliance
(compliance@oasisgroup.com ) lub zespotem ds. bezpieczenstwa i higieny

pracy {grouphealthandsafetyteam@oasisgroup.com ).

Or, if you don’t feel comfortable doing this...

Lub, jesli nie czujesz sie komfortowo, robiqc to...

Report your concerns and communicate with OASIS via the SpeakUp Portal- available 24
hours a day (see table below for contact details).

You can make a report in your own language and if you wish you can remain completely
anonymous. Remember to make a note of the report reference number so that you can

check back with SpeakUp for updates.

Zgtos swoje wqtpliwosci i komunikuj sie z OASIS za posrednictwem portalu SpeakUp -
dostepnego 24 godziny na dobe (dane kontaktowe znajdujq sie w tabeli ponizej).

Mozesz dokonac zgloszenia w swoim whasnym jezyku, a jesli chcesz, mozesz pozostaé
catkowicie anonlmowy Pamigetaj, aby zanotowaé numer referencyjny raportu, aby méc

sprawdza¢ aktualizacje w portal SpeakUp.
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Dane kontaktowe do korzystania z portalu SpeakUp;

Country Telephone* Access code* Webservice URL

Belgium 0800 71365 46495 www.speakupfeedback.eu/web /oasis/be
Ireland [l e RO2TS www.speakupfeedback.eu/web [oasis/ie
Netherlands 0800 0222931 46495 www.speakupfeedback.eu/web /oasis/nl
Poland /Polska 008004411739 46495 www.speakupfeedback.eu/web/oasis/pl
UK 0800 1693502 46495 www.speakupfeedback.eu/web /oasis/gb

*When using the telephone service please use the access code as shown in the table above

*Podczas korzystania z ustugi telefonicznej nalezy uzy¢ kodu dostepu zgodnie z powyzsza tabelg
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