Zarzadzenie
z dnia 20.04.2022r.

Zarzadu Spotki ARCHIDOC Spétka Akcyjna z siedzibg w Chorzowie kod pocztowy 41-506 przy ul.
Niedzwiedziniec 10 w sprawie ustalenia zmiany tresci nowej Polityki Zgtaszania Przypadkéw
Nieprawidtowosci oraz Ochrony Oséb Dokonujgcych Zgtoszen.

1. Ustala sie dla pracownikéw ARCHIDOC S.A. nowg tres¢ Polityki Zgtaszania Przypadkdw
Nieprawidtowosci oraz Ochrony Os6b Dokonujgcych Zgioszen zwang Politykg Speak Up,
opracowang i wdrozong we wszystkich spétkach Grupy OASIS jako Polityke grupows.

2. Polityka Speak Up stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia z dnia 20.04.2022 roku.

3. Traci moc obowigzujacy Polityka Zgtaszania Przypadkéw Nieprawidtowosci oraz Ochrony Oséb
Dokonujgcych Zgtoszen wprowadzona Zarzadzeniem Zarzadu spotki ArchiDoc S.A. nr 01/12/2021
dnia 17.12.2021 roku.

4. Polityka Speak Up wchodzi w zycie z dniem podania/publikacji polityki poprzez intranet, strone

internetowg Spotki oraz poczte elektroniczng domeny ArchiDoc.
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1 Cel niniejszej polityki

Grupa OASIS dgzy do tego, aby by¢ zaufanym partnerem w zakresie zarzgdzania informacjami,
bezpiecznie zarzadzajgc informacjami naszych klientéw, zapewniajac jednoczesnie niezawodng i
wydajng obstuge.

W ramach naszego zobowigzania wobec naszych klientéw, OASIS zapewnia, ze wszystkie prawne,
regulacyjne i inne istotne wymagania zewnetrzne sg spetnione. Polityka OASIS jest integralng czescia
tego, jak dziata firma i w spdjny sposdb wyraza, w jaki sposéb spetniamy te wymagania.

Celem polityki jest:

e Zachecaj cztonkdéw zespotu i inne osoby, ktore majg powaine obawy dotyczgce jakiegokolwiek
aspektu OASIS i jego dziatalnosci, do "zabrania gtosu" i przeciwko tym obawom przy najblizszej
okazji, aby mozna je byto w petni zbadac¢.

e Nakresl procedure ujawniania informacji na temat podejrzewanych niewtasciwych zachowan lub
oszukanczych dziatan oraz sposobu postepowania z nimi.

e Upewnij sig, ze cztonkowie zespotu i / lub inne osoby, ktére zgtaszajg obawy, otrzymujg odpowied?
w odpowiednim czasie, otrzymujg informacje zwrotne na temat wszelkich podjetych dziatan i sa
Swiadomi dziatan, ktore nalezy podjgé, jedli nie sg zadowoleni z wyniku dochodzenia.

e Nalezy przedstawi¢ w zarysie srodki, ktére zostaty przyjete w celu ochrony osdéb fizycznych przed
znecaniem sie, dyskryminacja, niekorzystng sytuacjg lub zwolnieniem, w przypadku gdy zgtoszenia
zostaty dokonane w dobrej wierze.

2 Zakres

Niniejsza polityka ma zastosowanie do wszystkich jednostek biznesowych, obszaréw geograficznych i
spotek nalezacych do Grupy OASIS.

Ma zastosowanie do wszystkich czfonkéw zespotu na wszystkich poziomach, w tym tymczasowych
cztonkdéw zespotu, zaréwno bylych, jak i abecnych, kandydatow do pracy, a takie do wykonawcow,
podwykonawcow, dostawcow, interesariuszy i wszelkich innych zainteresowanych stron w operacjach
OASIS.

Uznaje sie, Ze mogg wystepowac pewne roznice w zobowigzaniach prawnych w krajach, w ktérych
dziata Grupa OASIS. W zwigzku z tym polityka ta ma na celu dostosowanie do prawa brytyjskiego, prawa
UE i wymogdw europejskiej dyrektywy w sprawie ochrony sygnalistow, aby zapewni¢, ze firma jest w
stanie dziata¢ zgodnie z przepisami zaréwno w Wielkiej Brytanii, jak i w panstwach cztonkowskich UE.

3 Obowiqzki

Dyrektor wykonawczy i Senior Leadership Team sg odpowiedzialni za zapewnienie, ze OASIS dziata w
sposob etyczny, uczciwy i przejrzysty oraz w ramach Kodeksu postepowania OASIS.
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Wszyscy Cztonkowie Zespotu sa odpowiedzialni za zgtaszanie wszelkich obaw dotyczacych podejrzen o
niewtasciwe postepowanie, nielegalne dziatania lub brak dziatania w ramach Kodeksu postepowania
OASIS i/lub odpowiednich polityk i procedur.

Odpowiedzialno$¢ za zbadanie zgtoszonych obaw zostanie przekazana odpowiedniemu uczestnikowi
dziatan w zaleznosci od charakteru i powagi zarzutu.

Chief People Officer (CPO) i Chief Financial Officer {CFO) dokonajg przegladu wszystkich raportow
sporzadzonych za posrednictwem portalu SpeakUp i w razie potrzeby przekaig je wyznaczonym
Sledczym.

4 Oswiadczenie o polityce

4.1 Postanowienia ogélne

W zwigzku z tym firma opracowata program zarzgdzania s$rodowiskowego i zarzadzania
srodowiskowego (ESG), kodeks postepowania oraz zasady i procedury wspierajgce zardowno operacje
biznesowe, jak i cztonkédw zespotu. Kodeks postepowania zawiera wytyczne dotyczace oczekiwanych
standardéw zachowania i postepowania cztonkéw zespotu, wykonawcdw, dostawcéw itp. podczas
pracy lub reprezentacji OASIS.

Cztonkowie zespotu sg czesto pierwszymi, ktorzy zdaja sobie sprawe, ze co$ moze byc¢ powaznie nie tak
w firmie. Jest to czesto okreslane jako "whistleblowing", zwane dalej "mowieniem". Zabieranie gtosu w
celu zgtaszania obaw jest postrzegane jako pozytywny akt, ktéry moze wnie$¢ cenny wktad w wydajnosé
i dtugoterminowy sukces firmy. Méwienie o tym nie jest nielojalne wobec kolegow czy OASIS.

Cztonkowie zespotu moga zgtasza¢ obawy, takie jak podejrzenia o niewtasciwe postepowanie,
nielegalne dziatania lub brak dziatania w ramach Kodeksu OASIS i /lub odpowiednich polityki procedur.

Kazdy Cztonek Zespotu, ktory rozwaza zabranie gtosu, powinien najpierw zapoznac sie z niniejsza
polityka. Powinien ustali¢:

e rodzaj kwestii, ktdre mozna poruszyc

e w jaki sposdb osoba zgtaszajgca obawy bedzie chroniona przed nekaniem i molestowaniem
o jak zgtosi¢ obawy, oraz

e jakie dziatania zostang podjete.

Polityka Speak Up nie ma na celu zastgpienia istniejgcych procedur. Jesli problem dotyczy aspektu
zatrudnienia w OASIS, nalezy go zgtosic¢ za pomoca procedury sktadania skarg opisanej w Podreczniku
cztonka zespotu. Jedli klient ma watpliwosci, nalezy je zgtosic¢ zgodnie z procesem sktadania skarg przez
klienta.

4.2 Obawy - watpliwosci dotyczace zgltoszen

Zachecamy wszystkich Cztonkéw Zespotu do zgtaszania wszelkich podejrzern o nieuczciwe lub
nieetyczne postepowanie, ktore wydajg sie narusza¢ Kodeks postepowania, zasady, procedury i/lub
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przepisy OASIS. Obejmuje to wszelkie powazne obawy dotyczace $wiadczenia ustug i/lub postepowania
Cztonkéw Zespotu lub innych oséb dziatajgcych w imieniu OASIS, ktére nie spetniajg ustalonych
standardow praktyki i/lub mogg by¢ uznane za niewtasciwe zachowanie.

Obawy moga odnosi¢ sie do:

e czynu, ktory jest przestepstwem lub naruszeniem prawa (przestepstwo zostato popetnione
lub niewywigzanie sie z jakiegokolwiek innego obowigzku prawnego)

e dyskryminacji: rasowej, seksualnej, ze wzgledu na niepetnosprawnosc lub dyskryminacji z
innych powodéw

e zdrowie i bezpieczenstwo spoteczenstwa i/lub innych pracownikow

o szkody dla srodowiska

e nieuprawnione wykorzystanie funduszy firmy lub innych aktywow

¢ mozliwe naduzycia finansowe i korupcja

e niewtasciwy dostep lub wykorzystanie informacji i aktywéw bedacych wtasnoscig klienta,
lub

e inne nieetyczne zachowanie.

Lista ta nie jest wyczerpujgca.
4.2.1 Kto moze dokonac zgtoszenia
Niniejsza polityka dotyczy:

o Statych i tymczasowych cztonkéw zespotu zatrudnionych przez OASIS (dawni i obecni)
e Pracownikow wykonawcow pracujgcych dla OASIS (w tym pracownicy agencji)

e Pracownikéw dostawcow

e |nne zainteresowane strony

4.2.2 Jak zgtosi¢ problem

Tam, gdzie to mozliwe, cztonkowie zespotu powinni najpierw zgtosi¢ obawy wewnetrznie, aby daé firmie
mozliwo$¢ zbadania i dziatania przed udaniem sie do organu zewnetrznego. Wszelkie ujawnienia
dokonane w dobrej wierze bedg traktowane powazinie i traktowane jako poufne.

W pierwszej kolejnosci, jedli jestes w stanie, omow swoje obawy ze swoim bezposrednim przetozonym.
Moga by¢ w stanie szybko rozwigza¢ wszelkie problemy. Jesli jednak nie czujesz sie komfortowo,
zgtaszajagc obawy swojemu bezposredniemu przetozonemu, mozesz ujawni¢ informacje jego
bezposredniemu przetozonemu, dziatowi zgodnosci z grupg lub dziatowi HR. Nalezy pamieta¢, ze w
wiekszosci przypadkow wszelkie sporzgdzone raporty bedg musiaty zosta¢ omowione z bezposdrednim
przetozonym, dziatem HR i / lub cztonkami kierownictwa wyzszego szczebla.

Watpliwosci moina zgtaszac telefonicznie, osobiscie lub pisemnie. Im wcze$niej wyrazisz swoje obawy,
tym tatwiej jest podjg¢ dziatania. Bedziesz musiat poda¢ nastepujgce informacje: charakter Twojego
problemu i powod, dla ktérego uwazasz, ze jest on prawdziwy, a takze tto i historie problemu (podajac
odpowiednie daty i informacje uzupetniajace, w stosownych przypadkach). Chociaz nie oczekuje sig, ze
udowodnisz ponad wszelkg watpliwos¢ prawdziwo$¢ swojego podejrzenia, bedziesz musiat wykazaé, ze
masz powaine obawy zwigzane z podejrzeniem wykroczenia lub naduzycia w OASIS i istniejg
uzasadnione powody do obaw.
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Dane kontaktowe do sporzgdzenia raportu znajdujg sie w zatgczniku A.
4.2.3 Anonimowe zgtoszenia

Jesli cztonkowie zespotu chcg dostarczy¢ anonimowy raport, mozna to zrobi¢ za posrednictwem
SpeakUp Portal. Nalezy to jednak robic tylko w ostatecznosci, gdy cztonkowie zespotu czujg sie niezdolni
do zgtaszania obaw za posrednictwem kanatdw wymienionych powyze;.

SpeakUp Portal to interaktywne narzedzie online, ktore jest obstugiwane przez People Intouch -
niezaleing strone trzecig. Ma on na celu zapewnienie petnej anonimowosci przy jednoczesnym
utatwieniu komunikacji miedzy osobami zgtaszajgcymi obawy ("zgtaszajgcy") a osoba (oscbami)
odpowiedzialng (-ymi) za zbadanie tych obaw. Zgtoszenia mozna sktadac za posrednictwem Internetu
lub telefonicznie. Zgtoszenia mogg byé¢ sporzadzone w swoim ojczystym jezyku, ktory zostanie
przepisany i przettumaczony przez People Intouch. Dane kontaktowe SpeakUp znajdujq sie w Zatgczniku
A.

People Intouch nigdy nie ujawni plikdw gtosowych, adresow IP ani numerdw telefonow, chyba ze
obowigzujg nastepujgce wyjatki;

e W tym miejscu ustalono, ze zgtoszenie zostato sporzadzone w ztej wierze i/lub
e Czy samo zgtoszenie stanowi przestepstwo (np. powaine zagrozenie).

4.2.4 Sposob rozpatrywania zgtoszen

OASIS odpowie na wszelkie zgtoszone obawy i oceni je tak szybko, jak to mozliwe. Aby by¢
sprawiedliwym wobec wszystkich, w tym tych, ktérzy mogag by¢ zamieszani w zarzuty, zostang
przeprowadzone wstepne dochodzenia w celu podjecia decyzji, czy dochodzenie jest wtasciwe, a jesli
tak, to jaka forme powinno przybraé. Ocena zgtoszonych obaw nie oznacza, ze zostaly one
zaakceptowane lub odrzucone. Wszystkie zgtoszenia otrzymane za posrednictwem SpeakUp Portal
zostang przekazane do Przegladu Dyrektorowi ds. Personalnych (CPO) i Dyrektorowi Finansowemu
(CFO).

Jezeli stwierdzi, ze obawa jest uzasadniona i wymaga formalnego dochodzenia, zostanie ono
przeprowadzone w S$cistej tajemnicy. Doktadny charakter podniesionych obaw okresli najbardziej
odpowiedni proces dochodzenia, ktdry mozie sie rozni¢ w zaleznosci od charakteru i potencjalne;j
powagi postawionego zarzutu. Sprawozdanie zostanie przekazane najbardziej odpowiedniemu
wykonawcy dziatan (tj. Finanse/HR/Zgodnos$¢/Zdrowie i Bezpieczeristwo), a nastepnie dochodzenie
zostanie przeprowadzone przez te osobe lub przez zespét z innymi osobami, stosownie do przypadku.

W ciggu siedmiu dni roboczych od zgtoszenia problemu zgtaszajgcy otrzyma potwierdzenie, ze
zgtoszenie zostato otrzymane, szczegdty dotyczace sposobu rozpatrzenia zarzutu oraz tego, czy dalsze
dochodzenie bedzie miato miejsce, a jesli nie, dlaczego nie.

W przypadku gdy prowadzone jest dochodzenie, zgtaszajgcy zostanie poinformowany o postepach i
wynikach. OASIS ma na celu zakonczenie dochodzenia i przekazanie informacji zwrotnych wszystkim
stronom w ciggu 28 dni. lednak w pewnych okolicznosciach moze by¢ wymagany dodatkowy czas i jako
taki cel nie bedzie dtuiszy niz trzy miesigce. Wyniki dochodzen wraz z powigzanymi zaleceniami i
dziataniami zostang zgtoszone CPO i CFO oraz Senior Leadership Team.
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4.3 Ochrona cztonkéw zespotu

Wszystkie informacje bedq traktowane w scistej tajemnicy, a informacje bedg udostepniane wytgcznie
na zasadzie ograniczonego dostepu. Tozsamos¢ zaréwno zgtaszajgcych, jak i osdb bedacych
przedmiotem zgtoszeri bedzie chroniona. Przetwarzanie danych osobowych zostanie zakonczone
zgodnie z RODO i innymi wytycznymi dotyczgcymi ochrony danych. Zapisy zgtoszen i dochodzen bedg
przechowywane tylko przez minimalny wymagany okres.

OASIS stosuje scistg polityke nie odwetu wobec zgfaszajacych, pod warunkiem ze procedura
dokonywania zgtoszenia byta przestrzegana prawidtowo i w dobrej wierze (zob. sekcja 4.2). Prawo do
nie odwetu jest gwarantowane zgodnie z niniejszg politykg i Kodeksem postepowania zawartym w
Podreczniku cztonka zespotu, a naruszenie tego prawa nie bedzie tolerowane. Zostanie zgtaszajgcym
nie skutkuje jednak automatycznie immunitetem za niewtasciwe postepowanie (zob. sekcja 4.2.3).

Woprzypadku postepowania dyscyplinarnego lub innego postepowania w nastepstwie dochodzenia,
podjecie dziatan w wyniku ujawnienia moze nie by¢ mozliwe bez wspodtpracy ze zgtaszajagcym. Moga
zostaé poproszeni o przedstawienie sie jako Swiadek, a jesli sie zgodzg, zostanie zaoferowane petne
wsparcie.

Kazdy Cztonek Zespotu, ktory jest oficjalnie objety dochodzeniem, zostanie powiadomiony o tym fakcie.
OASIS powiadomi osobe objeta dochodzeniem tak szybko, jak to mozliwe, maksymalnie w ciggu trzech
dni. Okres ten moze zosta¢ przedtuzony, jezeli istnieje znaczne ryzyko zniszczenia dowodéw i/lub
utrudnienia w dochodzeniu.

Cztonek Zespotu ma prawo odwotac sie od faktu, ze jest przedmiotem badanego zgtoszenia. Cztonek
Zespotu objety dochodzeniem mozie zwrdci¢ sie do wyznaczonego zespotu dochodzeniowego o
sprostowanie i odwotanie.

4.3.1 Zgtaszanie w ztej wierze

OASIS bardzo powaznie traktuje praktyke zgtaszania w ztej wierze. Czyn ten jest uwazany za powazne
naruszenie Kodeksu postepowania, a wobec Cztonkdw Zespotu zostang podjete dziatania dyscyplinarne
stawiajgce zarzuty niepowaznie, ztosliwie lub dla osobistych korzysci.

5 Naruszenia zasad

Przestrzeganie tej polityki jest niezwykle wazne. Jesli okaze sig, ze Cztonek Zespotu narusza niniejszg
polityke, moze zosta¢ poddany postepowaniu dyscyplinarnemu (do zwolnienia wtgcznie) zgodnie z
procedurg opisang w podreczniku Cztonka Zespotu.

6 Ciqgte doskonalenie i przeglgd skutecznosci

Polityka ta jest poddawana przeglgdowi co najmniej raz w roku pod kgtem stosownosci i skutecznosci.
Wszelkie niezbedne zmiany lub ulepszenia zidentyfikowane w ramach niniejszego przegladu zostang
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wdrozone. Polityka ta jest regularnie kontrolowana przez akredytowang jednostke certyfikujgcg UKAS
i Zespot ds. Zgodnosci, podlega réwniez regularnym przeglagdom zarzgdzania.

/ ZLatwierdzenie
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Clare Gates

Chief People Officer (CPO)
Data 14 April 2022
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Zatgcznik A — Kontakty w celu zgtaszania obaw

Jesli uwazasz, ze doszlo do naruszenia Kodeksu Postepowania, zasad i procedur OASIS, lub nawet

prawa;
Omoéw swoje obawy ze swoim bezposrednim przetozonym lub jego
bezposrednim przetozonym.
A
lub Lub jesli jednak nie czujesz sie komfortowa z powyzszym ...

Porozmawiaj z dziatem HR (hr@oasisgroup.com) lub Zespotem Zgodnosé¢
z przepisami grupy (compliance@oasisgroup.com) lub Zespotem Zdrowie
i Bezpieczenstwo (GroupHealthandSafetyTeam@oasisgroup.com).

lub Lub jesli jednak nie czujesz sie komfortowo z powyzszym ...

Zgto$ swoje obawy i skontaktuj sie z OASIS za posrednictwem SpeakUp
Portal — dostepnego 24 godziny na dobe (dane kontaktowe znajdujg sie
| w'ponizszej tabeli). Zgtoszenia mozesz sporzadzi¢ w swoim ojczystym

jezyku i, jesli chcesz mozesz zrobic to anonimowo. Pamietaj aby
| zanotowac numer zgtoszenia abys mogt wraci¢ do portalu SpeakUp
w celu zapoznania sie z aktualnym statusem zgtoszenia.

Dane kontaktowe do zgtaszania obaw wewnetrznie

Wewnetrzny Kontaktowy adres e-mail
Zgodnoiéé z przepisomi grupy compliance@oasisgroup.com
Grupa HR hr@oasisgroup.com

Grupa Zdrowie i Bezpieczenstwo GroupHealthandSafety Team@oasisgroup.com
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Dane kontaktowe do korzystania z Portalu SpeakUp

Kraj Telefon Kod dostepu | Adres URL uslugi sieci Web

Belgia 0800 71365 46495 www.speakupfeedback.eu/web /oasis/be
Irlandia IIBORESSENED st www.speakupfeedback.eu/web /oasis/ie
Holandia 0800 0222931 46495 www.speakupfeedback.eu/web /oasis/nl
Polska 008004411739 46495 www.speakupfeedback.eu/web /oasis/pl
Wielka Brytania 0800 1693502 | 46495 www.speakupfeedback.eu/web /oasis/gb

Podczas korzystania z ustugi telefonicznej nalezy uzyé kodu dostepu, jak pokazano w powyzszej tabeli.
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