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§ 1. CEL

Przyjecie niniejszej procedury ma na celu:

1.

2.

Wypetnienie obowigzkdéw zawartych w ustawie o ochronie sygnalistow z 14 czerwca 2024 .

Promowanie ws$rdéd pracownikow zgtaszania naruszen prawa i innych wyszczegdlnionych
nieprawidtowosci poprzez wewnetrzne kanaty zgtoszeniowe.

Ochrone sygnalistow przed wszelkimi dziataniami odwetowymi, zaréwno ze strony przetozonych,
wspotpracownikéw, jak i wszystkich innych osdb.

Stworzenie bezpiecznego $rodowiska pracy poprzez zapewnienie pracownikom mozliwosci
bezpiecznego kontaktu z pracodawcg w sytuacjach, ktére wymagajg jego reakc;ji.

Wykrywanie naruszen prawa i innych nieprawidtowosci w celu ochrony interesu publicznego, interesu
0s6b pokrzywdzonych oraz interesu i dobrego wizerunku pracodawcy.

§ 2. SLOWNIK POJEC

Dziatania nastepcze — dziatania podjete przez pracodawce w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w zgtoszeniu, majgcych przeciwdziata¢ naruszeniu prawa bedgcego przedmiotem zgtoszenia,
np. wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatania
podjete w celu odzyskania Srodkéw finansowych.

Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania, w kontekscie zwigzanym z
pracy, spowodowane zgtoszeniem i naruszajgce lub moggce narusza¢ prawa sygnalisty, wyrzadzajgce
lub mogace wyrzadza¢ mu szkode.

Informacja zwrotna — informacja przekazywana sygnaliscie na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych.

Kontekst zwigzany z pracq — catoksztatt okolicznosci zwigzanych z wykonywang pracg, na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w ramach ktérego uzyskano informacje o naruszeniu prawa.

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba, ktéra moze doswiadczy¢ dziatah odwetowych ze
wzgledu na pomoc sygnaliscie.

Osoba powigzana z sygnalistg — wspdtpracownik lub cztonek rodziny sygnalisty, ktdry moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Osoba, ktoérej dotyczy zgtoszenie — osoba wskazana w zgtoszeniu jako sprawca naruszenia prawa lub
osoba z nig powigzana.

Komisja ds. naruszen — osoby wyznaczone przez pracodawce na podstawie upowaznienia do
przyjmowania zgtoszen, ich weryfikacji, prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, kontaktu z
sygnalisty, podejmowania i koordynowania dziatar nastepczych.

Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa.

Nieprawidtowosci — naruszenia prawa i wszelkie dodatkowe naduzycia, ktérych zgtaszanie jest
przewidziane w procedurze.

Pracodawca — SGS Global Business Services Europe Sp. z 0.0.

Procedura — niniejsza procedura zgtoszen wewnetrznych, okreslana w ustawie rdéwniez jako
,wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych”.

Sygnalista — osoba dokonujgca zgtoszenia wewnetrznego na warunkach okreslonych w procedurze oraz
zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego na warunkach okreslonych w ustawie o ochronie
sygnalistéw.

Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej.
Ustawa — ustawa o ochronie sygnalistéw z 14 czerwca 2024 r.

Zgtoszenie — informacja lub uzasadnione podejrzenie dotyczgce istniejgcego badz potencjalnego
naruszenia prawa lub nieprawidtowosci, do ktérych doszto lub dojdzie w kontekscie zwigzanym z praca,
lub préby ich ukrycia.

Zgtoszenie wewnetrzne — zgtoszenie dokonane na zasadach i w formie przewidzianej w procedurze.

Zgtoszenie zewnetrzne — zgtoszenie skierowane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego organu
publicznego.

§ 3. ZAKRES PODMIOTOWY

W Swietle niniejszej procedury sygnalistami mogg zostac:

a)
b)

c)

d)

e)

pracownik,
pracownik tymczasowy,

osoba S$wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

osoby, ktére przestaty juz Swiadczy¢ prace,

kandydaci do pracy,



j)

k)

stazysta, wolontariusz, praktykant,

prokurent,

akcjonariusz lub wspdlnik,

cztonek organu zarzgdzajgcego lub nadzoru,

przedsiebiorca — ustugodawca i dostawca, z ktérym pracodawce faczy umowa,

osoby swiadczgce prace pod nadzorem i kierownictwem przedsiebiorcy.

§ 4. ZAKRES PRZEDMIOTOWY

Procedure stosuje sie w przypadku zgtoszen naruszen prawa dotyczgcych:
korupcji,

zamowien publicznych,

ustug, produktdw i rynkéw finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentoéw,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

interesdw finansowych Pracodawcy,

interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego

oraz Unii Europejskiej,



q)

r)

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy paristwa
oraz opodatkowania oséb prawnych,

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgcych w stosunkach jednostki z
organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyze;j.

Przepisdw procedury nie stosuje sie, jezeli:

zgtoszenie wewnetrzne zostato dokonane w konteks$cie niezwigzanym z pracg, nie dotyczy dziedzin
wymienionych w ust. 1 powyzej,

informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona uprzednio do wtasciwych organéw publicznych,
zgtoszenie wewnetrzne zostato dokonane przez sprawce naruszenia prawa.

W przypadku zgtoszenia naruszenia przez sprawce zgtoszenie przekazuje sie organowi publicznemu
witasciwemu funkcjonalnie do rozpoznania wskazanego naruszenia prawa.

Nie podejmuje sie dziatan zwigzanych ze zgtoszeniem w przypadku, gdy w zgtoszeniu wewnetrznym
dotyczacym sprawy bedacej juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia wewnetrznego, nie zawarto
istotnych nowych informacji o naruszeniu prawa w porédwnaniu z wcze$niejszym zgtoszeniem
wewnetrznym.

§ 5. SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN

W celu dokonania zgtoszenia nalezy skorzystac z jednego z wymienionych kanatéw zgtoszeniowych.

1.
a)

b)

a)

b)

Zgtoszenie e-mailowe:

zgtoszenia dokonuje sie, wysytajgc wiadomos¢ na adres e-mail: pl.sygnalista@sgs.com,

tylko podanie w tresci wiadomosci danych osobowych i preferowanej formy kontaktu pozwoli osobom
przyjmujgcym zgtoszenia na kontakt z sygnalista.

dostep do ww. adresu poczty elektronicznej posiadajg jedynie cztonkowie komisji ds. naruszen.
Zgtoszenie listowne:

zgtoszenia dokonuje sie, wysytajac list na adres: SGS Global Business Services Europe Sp. z o0.0. ul.
Graniczna 54 40-018 Katowice,

list nalezy zaadresowaé bezposrednio do komisji ds. naruszen, z dopiskiem , Poufne. Do rgk wtasnych.
Nie otwierac”,

tylko podanie w tresci wiadomosci danych osobowych i preferowanej formy kontaktu pozwoli osobom
przyjmujacym zgtoszenia na kontakt z sygnalista.


mailto:pl.sygnalista@sgs.com

d)

Przesytki adresowane do komisji ds. naruszen z dopiskiem ,,Poufne. Do rgk wtasnych. Nie otwierac”, nie
podlegajg otwarciu w kancelarii i po zarejestrowaniu przekazywane sg bezposrednio do komisji ds.
naruszen.

§ 6. ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Pracownicy majg mozliwos$¢ dokonywania zgtoszen z zachowaniem petnej anonimowosci.

Zgtoszenia anonimowe bedg traktowane w taki sam sposdb jak zgtoszenia jawne. Wszystkie zasady i
reguty dotyczace postepowania ze zgtoszeniami i ochrony sygnalisty okreslone w tej procedurze
obowigzujg rowniez w przypadku zgtoszen anonimowych.

Zaleca sie korzystanie ze zgtoszern anonimowych tylko w wyjgtkowych sytuacjach, gdy sygnalista ma
uzasadnione obawy, ze jego zgtoszenie moze wigzaé sie z prébami dziatan odwetowych.

Pracodawca zastrzega sobie prawo niepodejmowania dziatan nastepczych w przypadku, gdy tresé
zgtoszenia anonimowego bedzie niewystarczajgca do przeprowadzenia weryfikacji zgtoszenia, a kontakt
ze zgtaszajacym bedzie niemozliwy.

Podanie danych do kontaktu jest dobrowolne. W przypadku checi podania danych do kontaktu
rekomendowane jest podanie takich informacji, ktére uniemozliwig zidentyfikowanie sygnalisty.
Konsekwencja nie podania danych jest brak otrzymania informacji zwrotnej.

§ 7. WYMOGI DOTYCZACE ZGLOSZENIA

Informacje przekazane przez sygnaliste beda uwazane za zgloszenie i beda podlegaty niniejszej
procedurze, jesli zostang spetnione generalne warunki:

prawdziwos¢ zgtoszenia — sygnalista nie musi posiada¢ dowoddw na potwierdzanie informacji zawartych
w zgtoszeniu, ale musi mieé¢ uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sg
prawdziwe w chwili dokonywania zgtoszenia,

kontekst zwigzany z pracg — informacje zawarte w zgtoszeniu muszg zosta¢ uzyskane w kontekscie
zwigzanym z pracag,

kategorie naruszen lub nieprawidtowosci — informacje zawarte w zgtoszeniu muszg dotyczy¢ naruszenia
prawa lub nieprawidtowosci wymienionych w § 4 procedury.

Pracodawca nie toleruje fatszywych zgtoszen — w stosunku do oséb dokonujgcych takich zgtoszen
zostang wyciggniete konsekwencje dyscyplinarne i cywilne oraz zostanie ztozone zawiadomienie do
wiasciwych organéw wymiaru sprawiedliwosci.



f)

Sygnalista powinien zadbac o przekazanie jak najbardziej wartosciowych informacji, ktére pozwolg na
skuteczne przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego. Zgtoszenie powinno zawieraé w
szczegoblnosci:

dane sygnalisty — imie, nazwisko, stanowisko (nie dotyczy to zgtoszer anonimowych),
adres do kontaktu i preferowang forme kontaktu,

dane osoby/osdb, ktdre dopuscity sie naruszenia prawa, pozwalajgce na ich jednoznaczng identyfikacje,
np. imie i nazwisko, stanowisko,

miejsce wystgpienia naruszen — dziat firmy, oddziat, filia, lokalizacja, konkretny adres,

date i czas wystgpienia naruszen — konkretne daty, chronologia wydarzen, diugos¢ trwania
nieprawidtowosci,

zrodto informacji o nieprawidtowosciach — czy sygnalista jest ich bezposrednim swiadkiem, czy tylko
styszat o nich od innych, czy tez sam jest zamieszany w opisywane nieprawidtowosci,

informacje, gdzie szukaé¢ dowoddw na potwierdzenie informacji zawartych w zgtoszeniu,

informacje, czy juz wczesniej zgtaszano opisywane naruszenia — nalezy wskaza¢ date zgtoszenia i dane
takiej osoby,

informacje, czy sygnalista wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci,

pytania pomocnicze dotyczace zgtaszanego naruszenia prawa:

Co sie wydarzyto?

Jaki byt doktadny przebieg zdarzenia?

Kto jest sprawcg?

Jakie mogty by¢ motywy sprawcy?

Czy wiecej oséb brato w tym udziat?

Kto oprécz sprawcy mégt na tym skorzystaé?

Kto mdgt o tym wiedzie¢?

Czy sg jakie$ osoby pokrzywdzone?

Czy posiadasz jakies dowody nt. zgtaszanego naruszenia?

Co Twoim zdaniem zawiodto i sprawito, ze w ogdle doszto do takiej sytuacji?

Pracodawca namawia sygnalistobw do wspodtpracy z komisjg ds. naruszen przy postepowaniu
wyjasniajgcym. Brak informacji niezbednych do rzetelnego wyjasnienia naruszenia moze byc¢

rownoznaczny z niepodjeciem dziatan nastepczych.
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10.

Pomocniczy wzér formularza zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.

§ 8. KOMISJA DS. NARUSZEN | POUFNOSC

Do przyjmowania i obstugi zgtoszen, podejmowania i koordynowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych sygnalistow, a takze innych oséb wymienionych w zgtoszeniu,
pracodawca wyznacza i upowaznia komisje ds. naruszen.

W sktad komisji ds. naruszen wchodza: Dyrektor ds. Personalnych (HR Manager), Oficer ds. Zgodnosci
(Compliance Officer), Adwokat.

Cztonkowie komisji ds. naruszen gwarantujg, ze wszystkie zgtoszenia bedg traktowane z nalezytg
powagg i starannoscig, a ich rozpatrywanie bedzie opierato sie na zasadach bezstronnosci i
obiektywizmu. Poszanowanie godnosci i dobrego imienia wszystkich oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie,
bedzie naczelng zasadg w catym procesie postepowania wyjasniajgcego.

Cztonkowie komisji ds. naruszen, jak i wszyscy inni uczestnicy postepowania wyjasniajacego, s3
zobowigzani dotozy¢ nalezytej starannosci w celu zapewnienia, ze wszystkie decyzje i dziatania
nastepcze bedg podejmowane na podstawie faktéw i zebranych dowoddéw, a nie pomdwien i
bezpodstawnych oskarzen.

Cztonek komisji ds. naruszen wytaczony jest z prowadzenia sprawy, jezeli zgtoszenie dotyczy jego osoby.
W przypadku wytgczenia wiecej niz jednego cztonka komisji, pracodawca wyznacza na ich miejsce
zastepstwo do rozpoznania danego zgtoszenia.

Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obstugi zgtoszen ma na celu uniemozliwienie
uzyskania dostepu do informacji zawartych w zgtoszeniu jakimkolwiek nieupowaznionym osobom.

Organizacja procesu zapewnia poufnosc i ochrone tozsamosci osoby, ktéra dokonuje zgtoszenia, osoby,
ktdrej dotyczy zgtoszenie, a takze wszystkich innych osdéb, ktérych dane pojawiajg sie w zgtoszeniu.

Ujawnienie tozsamosci zgtaszajacego moze nastgpic tylko za jego wyrazng zgoda.

Ujawnienie danych sygnalisty moze nastgpi¢ réwniez wtedy, gdy jest to konieczny i proporcjonalny
obowigzek wynikajacy z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi
przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi badz sagdowymi prowadzonymi przez
sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktdrej dotyczy
zgtoszenie.

Wz4r upowaznienia udzielonego cztonkom komisji ds. naruszen stanowi zatgcznik nr 2 do procedury.

§ 9. OCHRONA SYGNALISTOW ORAZ ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Sygnalista podlega ochronie pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedgaca
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego informacja o naruszeniu prawa jest:
prawdziwa w momencie jej dokonywania;



stanowi informacje o naruszeniu prawa w rozumieniu ustawy.

Ochrona przystuguje sygnaliscie bez wzgledu na to, czy w toku postepowania doszto do potwierdzenia
wystgpienia naruszenia prawa.

Ochronie podlegajg rowniez osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby i podmioty
powigzane z sygnalistg, do ktérych przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie odpowiednio.

Obowigzuje bezwzgledny zakaz dziatan odwetowych i niekorzystnego traktowania, a takze grdzb i préb
podejmowania dziatan odwetowych w stosunku do sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia zgodnie z

procedurg i przepisami prawa.

Petny katalog dziatan zakazanych i Srodkéw ochrony sygnalisty opisuje rozdziat 2 ustawy o ochronie
sygnalistéw.

Przyktady zakazanych dziatan odwetowych:

rozwigzanie umowy o prace,

zmiana warunkow pracy lub ptacy,

zmiana praw i obowigzkéw wynikajgcych ze stosunku pracy,
odpowiedzialnos¢ pracownicza,

zmiana systemu wynagradzania oraz $wiadczen dodatkowych,
wstrzymanie lub pominiecie przy awansie lub ksztatceniu lub szkoleniach,
przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

mobbing i dyskryminacja,

niekorzystne i niesprawiedliwe traktowanie.

Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
obowigzuje zakaz wskazany w ust. 4, o ile charakter Swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji,
nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani
proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci:

wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczgcej sprzedazy lub dostawy

towarow lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia lub ulgi.

10



SGS

10.

11.

d)

e)

f)

Pracodawca bedzie z catg stanowczoscig reagowat na wszelkie przejawy tamania opisywanego zakazu.
W stosunku do osoby, ktéra dokona lub bedzie prébowata dokonaé¢ jakichkolwiek dziatarn odwetowych,
zostanie wszczete postepowanie dyscyplinarne, karne lub cywilne.

Sygnalista, ktéry stat sie celem dziatan odwetowych lub obawia sie, ze moze stac sie ich celem, powinien
niezwtocznie zgtosic ten fakt komisji ds. naruszen.

Ochrona przystuguje wytgcznie w zakresie i w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

§ 10. DZIALANIA NASTEPCZE

W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem cztonkowie komisji ds. naruszen podejmujg dziatania zmierzajace
do rzetelnego wyjasnienia sprawy. Kazde zgtoszenie moze wymagac innych specyficznych dziatan i
czynnosci, jednak niektére elementy bedg niezmienne dla wszystkich przypadkdéw i stanowig rame
postepowania ze zgtoszeniami.

Etapy postepowania po otrzymaniu zgtoszenia:
rejestracja zgtoszenia;

potwierdzenie przyjecia zgtoszenia — w ciggu 7 dni od otrzymania zgtoszenia komisja ds. naruszen
potwierdzi sygnaliscie fakt przyjecia zgtoszenia w sposdb wskazany przez sygnaliste w tresci zgtoszenia;

weryfikacja zgtoszenia:

uznanie zgtoszenia za zasadne i zgodne z niniejszg procedurg oraz poinformowanie sygnalisty o
kolejnych etapach postepowania,

uznanie zgltoszenia za niezasadne lub niezgodne z procedurg wraz z uzasadnieniem (informacja
zwrotna);

postepowanie wyjasniajace — czynnosci w ramach tego postepowania bedg podejmowane adekwatnie
do danej sytuacji. Mogg zawierac takie elementy jak zbieranie dowoddéw czy przeprowadzanie rozméw
wyjasniajagcych. Postepowanie wyjasniajgce konczy sie opracowaniem raportu koncowego, ktory
zawiera ustalenia faktyczne oraz ewentualne rekomendacje dotyczace dziatan nastepczych;

informacja zwrotna — w ciggu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
komisja ds. naruszen przekaze sygnaliscie informacje zwrotng o stwierdzeniu bgdz braku stwierdzenia
naruszenia prawa i planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych oraz powodach takich dziatan;

zakoniczenie sprawy w rejestrze zgtoszen.

Pracodawca zacheca sygnalistow do pozostawania w kontakcie z komisjg ds. naruszen i aktywnego
uczestnictwa w postepowaniu wyjasniajgcym.

Komisja ds. naruszen bedzie udzielaé sygnalistom wszelkich informacji, o ile nie bedzie to utrudniato
postepowania wyjasniajacego lub powodowato ujawnienia informacji poufnych.
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a)

b)

Rejestr zgtoszen wewnetrznych jest prowadzony w postaci elektronicznej, w sposéb uniemozliwiajgcy
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji w nim zgromadzonych. Wzér rejestru
zgtoszen stanowi zatgcznik nr 3 do procedury.

Komisja ds. naruszen ma prawo zadaé¢ od innych pracownikéw informacji, dokumentéw oraz opinii
niezbednych do wyjasnienia zgtoszenia. Pracownicy majg obowigzek petnej wspétpracy z komisjg ds.
naruszen, w szczegdlnosci udzielenia informacji, zabezpieczenia plikéw, nagran, logéw systemowych.

Na zadanie komisji ds. naruszen pracownicy uczestniczacy w postepowaniu wyjasniajagcym, niezaleznie
od charakteru tego udziatu, s3 zobowigzani do ztozenia pisemnego oswiadczenia o zachowaniu w
poufnosci wszelkich informacji, o ktérych dowiedzieli sie w czasie prowadzonego postepowania.

Obowigzek zachowania poufnosci trwa takze po zakoriczeniu postepowania. Wzér oswiadczenia o
zachowaniu poufnosci stanowi zatacznik nr 4 do procedury.

Raport koricowy komisja ds. naruszen przekazuje pracodawcy, ktéry podejmuje decyzje w zakresie
dziatan majgcych na celu eliminacje stwierdzonych naruszen i przeciwdziatanie ponownemu ich
wystgpieniu.

§ 11. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Pracodawca namawia do dokonywania zgtoszen za pomocg wewnetrznych kanatéw zgtoszeniowych, na
zasadach okreslonych w procedurze.

Sygnalisci majg jednak mozliwo$¢ dokonania zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgtoszenia
wewnetrznego.

Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie do:
Rzecznika Praw Obywatelskich,

innych organdw publicznych przyjmujacych zgtoszenia zewnetrzne dotyczace naruszed w dziedzinach
nalezgcych do zakresu dziatania tych organdw,

instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Szczegdtowe informacje dotyczace trybu, zasad i formy dokonywania zgtoszen zewnetrznych znajdujg
sie w rozdziale 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

§ 12. ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE PRAWA

Osoba, ktérej udowodniono naruszenie prawa lub inne nieprawidtowosci, bedzie podlegata
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.

Osoba, ktéra bedzie uniemozliwiata lub istotnie utrudniata sygnaliscie dokonanie zgtoszenia, bedzie
podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.
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Osoba, ktdra wbrew zakazowi dokona lub bedzie prébowata dokonaé dziatan odwetowych w stosunku
do sygnalisty, bedzie podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej lub cywilne;j.

Osoby, ktdre naruszajg obowigzek zachowania poufnosci i tajemnicy tozsamosci sygnalisty, osoby
pomagajacej lub powigzanej, bedg podlegaty odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilne;j.

Sygnalista, ktéry dokona zgtoszenia, wiedzac, ze nie doszto do naruszenia prawa, bedzie podlegat
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.

Sygnalista, ktéry jest jednoczesdnie sprawcg zgtaszanych naduzy¢ i nieprawidtowosci lub jest w jakims
stopniu w nie zaangazowany, nie posiada immunitetu wytgczajacego odpowiedzialnos¢. Pracodawca
uwzgledni jednak fakt dokonania zgtoszenia i pomoc sygnalisty jako okolicznos¢ tagodzacg w zakresie,
na jaki bedzie miat wptyw.

§ 13. PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Po otrzymaniu zgtoszenia pracodawca przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dokumentacje zwigzang ze zgtoszeniem
wewnetrznym przechowuje komisja ds. naruszen.

Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgltoszenia, nie s3 zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych nastepuje w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) nie stosuje sie, chyba ze sygnalista
wyrazit zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub Swiadomie zgtasza nieprawde.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia UE 2016/679 (RODO) w zakresie przekazania informacji o
zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie
swojej tozsamosci lub swiadomie zgtasza nieprawde.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatanh nastepczych s3
przechowywane przez pracodawce przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
sfinalizowano dziatania nastepcze. Po uptywie ww. okresu przechowywania danych komisja ds.

naruszen usuwa dane osobowe i niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem wewnetrznym.

Zapiséw punktu 5 nie stosuje sie, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes$¢ akt
postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych bgdz sgdowo-administracyjnych.

§ 14. OBOWIAZYWANIE PROCEDURY
Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osdb
wykonujgcych prace.

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikdéw niezaleznie od zajmowanego stanowiska i rodzaju
umowy tworzgcej stosunek pracy.
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3. W stosunku do oséb ubiegajgcych sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji o procedurze
pracodawca informuje wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

4. W przypadku osdb ubiegajgcych sie o zawarcie umowy na swiadczenie ustug, pracownik wraz z
zaproszeniem na rozmowe W sprawie negocjacji umowy lub wraz z przestaniem projektu umowy
wysyta link do strony internetowej, na ktérej znajduje sie procedura.

Zatgczniki:

1. formularz zgtoszenia wewnetrznego
2. upowaznienie

3. rejestr zgtoszen wewnetrznych

4. oswiadczenie o zachowaniu poufnosci
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ZALACZNIK NR 1 do procedury zgtoszen wewnetrznych
w SGS Global Business Services Europe Sp. z 0.0.

(adres korespondencyjny/mailowy)

Komisja ds. naruszen

FORMULARZ ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO
1. Osoba, ktéra dopuscita sie naduzycia (imie i nazwisko, stanowisko, komérka organizacyjna):



3. Swiadkowie:

5. Wyrazam* / Nie wyrazam* zgody na ujawnienie swoich danych

* Niepotrzebne skresli¢
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ZALACZNIK NR 2 do procedury zgtoszen wewnetrznych
w SGS Global Business Services Europe Sp. z 0.0.

UPOWAZNIENIE

Niniejszym Upowazniam Panig/Pana .........ccceeeeeeeierineie sttt e etes e et sseeres v s sesenssvennanes do:

1. przyjmowania i weryfikacji zgtoszerh wewnetrznych,

2. prowadzenia postepowan wyjasniajacych dot. zgtoszet wewnetrznych,
3. prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych,

4. przekazywania informacji zwrotnej sygnalistom,

5. przetwarzania danych osobowych oséb zgtaszajacych, oséb ktérych dotyczy zgtoszenie oraz oséb trzecich
wskazanych w zgtoszeniu.

Zobowiazuje Panig/Pana do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskat/a
Pani/Pan w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywat/a
Pan/Pani ww. obowigzki.

miejscowos¢ i data podpis
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ZALACZNIK NR 3 do procedury zgtoszern wewnetrznych

w SGS Global Business Services Europe Sp. z 0.0.

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
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ZALACZNIK NR 4 do procedury zgtoszen wewnetrznych
w SGS Global Business Services Europe Sp. z 0.0.

nazwa komorki organizacyjnej

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy i nie rozpowszechniania informacji, nieujawnionych do wiadomosci
publicznej, uzyskanych lub wytworzonych w zwigzku z prowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym na
podstawie zgtoszenia Nr.........ccvveeeeeeeeeeeane. dotyczacym naruszenia prawa powszechnego w SGS Global
Business Services Europe Sp. z 0.0.

data i podpis pracownika

Zobowigzanie do zachowania poufnosci nie bedzie naruszone w sytuacji, gdy obowiqgzek ujawnienia informacji
wynika z powszechnie obowiqzujgcych przepisow prawa lub w przypadku ich przekazania na zgdanie sqdu lub

innego uprawnionego organu.

19



Warszawa, 23.12.2024 r.

ZARZADZENIE WEWNETRZNE

NR 7_2024

W sprawie wprowadzenia Procedury zgtoszen wewnetrznych.

Niniejszym zarzadzeniem wprowadzam Procedure zgltoszen wewnetrznych dla SGS GBS
Europe Sp. z o0.0.

Wyzej wymieniona Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od ogtoszenia, z moca
obowigzujgcg od 30 grudnia 2024.

W imieniu

SGS GBS Europe Sp. z o.0.

r Vs ~Arat- "
Dvrektor/Zarzadzajacy

Grzegorjz/ Urbanowicz
Dyrektor Zarzadzajgcy
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