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1. Cel

Celem niniejszej Procedury jest uregulowanie zgltoszen wewnetrznych naruszenia prawa w Sofidel
Poland Sp. z.0.0. (zwang dalej "Sofidel" lub "Spoétka"), ktore Spotka zdecydowata si¢ przyjacé
zgodnie z polityka grupy i dyrektywa (UE) 2019/1937 (zwang dalej "Dyrektywa o sygnalistach™),
ktéra zostala wdrozona w Polsce ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (zwang
dalej ,,Ustawa o ochronie sygnalistow”).

1.1.Normy regulacyjne

Procedura ta zostala przyjeta zgodnie z nastepujagcymi aktami prawnymi:

e dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii;

e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

e ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. poz. 928).

1.2.Informacja o Procedurze

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zapoznaniu z trescig niniejszej Procedury.
Potwierdzenie zapoznania si¢ przez pracownika z trescig tej Procedury znajduje si¢ w czgsci B jego
akt osobowych.

Kazda osoba pozostajaca ze Spotka w innym stosunku prawnym niz stosunek pracy 1 wykonujaca
pracg zarobkowa na rzecz Spotki podlega zapoznaniu z trescig niniejszej Procedury. Potwierdzenie
zapoznania si¢ przez taka osobe z trescig tej Procedury stanowi zalacznik do taczacej strony umowy
0 wspoOtpracy.

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie w Spotce (kandydat do pracy) otrzymuje informacje o istnieniu
niniejszej Procedury wraz z informacja o naborze — w tresci ogloszenia zamieszcza si¢ odestanie do
strony internetowej Spotki gdzie umieszczony jest ten dokument.

Z treScig Procedury mozna zapozna¢ si¢ takze na stronie internetowe] Spoiki:
www.sofidel.com/whistleblowing
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2. Etapy procesu

2.1.Zakres podmiotowy: odbiorcy

Odbiorcami tej procedury sg potencjalne osoby zglaszajace. Moze by¢ to np.:

pracownik Spotki;
pracownik tymczasowy;

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

przedsigbiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspolnik;
cztonek organu osoby prawnej;

osoba $wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

stazysta;
wolontariusz;

praktykant.

Zglaszanie naruszen prawa nie musi mie¢ miejsca w trakcie trwania stosunku pracy lub innego
istniejgcego stosunku prawnego. Moze do tego doj$¢ rowniez:

przed rozpoczeciem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, jezeli informacje o
naruszeniu prawa zostaly uzyskane w trakcie procesu zatrudniania lub na innych etapach
poprzedzajacych zawarcie umowy;

w okresie probnym:;

po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, jezeli informacje o naruszeniu prawa
uzyskano przed ustaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego.
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2.2.Zakres przedmiotowy

2.2.1. Tematyka zgloszen

Procedura ta dotyczy zgloszen o naruszeniach, tj. dziataniu lub zaniechaniu niezgodnym z prawem
lub majacym na celu obej$cie prawa, dotyczacych:

e korupcji;

e zamoOwien publicznych;

e ushug, produktow i rynkow finansowych;

e przeciwdzialania praniu pieni¢gdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
e bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

e bezpieczenstwa transportu;

e ochrony $rodowiska;

e ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

e Dbezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

e zdrowia i dobrostanu zwierzat;

e zdrowia publicznego;

e ochrony konsumentow;

e ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

e bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

e interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

e rynku wewng¢trznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji 1 pomocy
panstwa oraz opodatkowania osob prawnych.

Procedura ta umozliwia osobie zgtaszajacej dokonanie anonimowego zgloszenia. Zachgcamy jednak
wszystkich, ktorzy dzielg si¢ swoimi podejrzeniami, aby nie wahali si¢ ujawni¢ swojej tozsamosci.
Wszystkie otrzymane wiadomosci beda bowiem traktowane jako poufne a ujawnienie nam przez
osobe zglaszajaca swojej tozsamosci usprawni komunikacje 1 pozwoli na szybsze wyjasnienie
sprawy.



"y, PR/D51/COU/11 Page 5 of 16

SOFIDEL » Compliance Rev. 0

ENDLESS CARE, INNOVATIVE LIFE

N\

Procedury nie stosuje si¢ do przypadkow dotyczacych prawa pracy, w tym zglaszania mobbingu,
dyskryminacji (w tym molestowania), spraw dotyczacych niezadowolenia w miejscu pracy lub
innych zblizonych spraw. W szczegoélnosci przypadki mobbingu oraz dyskryminacji, w tym
molestowania sg zglaszane i1 rozpatrywane zgodnie z odpowiednimi regulacjami obowigzujacego w
Spoéice Kodeksu Etycznego, co ma na celu przeciwdziatanie tym zjawiskom w $srodowisku pracy.

2.2.2. Tres$é zgloszenia

Zgloszenie wewngetrzne powinno zawieraé przedstawienie naruszenia prawa, w tym w miarg
mozliwos$ci, okolicznosci sprawy, daty opisywanych zdarzen, ewentualne dowody na poparcie
przytoczonych okolicznosci lub $wiadkow, a takze okresla¢ potencjalnego sprawce badz sprawcow
naruszenia oraz — w przypadku zgloszen imiennych — dane do kontaktu.

W przypadku stwierdzenia przez osobe¢ przyjmujaca zgloszenie takiej potrzeby, ma ona prawo
ponownie skontaktowac si¢ ze zglaszajacym w celu uzyskania dodatkowych informacji.

Nieakceptowalne jest zglaszanie przez zglaszajacego falszywych zgloszen, postugiwanie si¢
falszywymi dowodami lub namawianie do sktadania fatszywych zeznan w tej sprawie.

Przekazanie (zgloszenie) w ramach zgloszenia wewnetrznego lub zewngtrznego lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

2.3.Kanaly zgloszen

2.3.1. Zgloszenia wewnetrzne

Zgloszenia wewngtrzne moga by¢ dokonywane imienne lub anonimowo — wedlug wyboru
zglaszajacego. W przypadku otrzymania zgloszen imiennych Spoétka zapewnia poufnos¢ danych —
dane osobowe zgtaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci przetwarzane
sg wylacznie przez osoby wyznaczone przez Spotke do przyjmowania lub wyjasniania zgloszen i nie
podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zglaszajacego. Spotka, jako administrator danych,
realizuje wobec zglaszajacego obowigzek informacyjny zgodnie z art. 13 RODO oraz przepisami
Ustawy o ochronie sygnalistow. Obowigzek informacyjny realizowany jest réwniez wobec 0sob
pomagajacych w zgloszeniu, osob powigzanych ze zglaszajacym, osob sktadajagcych wyjasnienia
(Swiadkow), osob wskazanych w zgloszeniu oraz wobec osoby, ktorej zgloszenie dotyczy.

Zgloszenia mozna dokonywaé zardwno w formie pisemnej, jak i ustnej za posrednictwem:
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¢ dedykowanej platformy internetowa dostepnej na stronie
https://www.sofidel.com/en/whistleblowing (www.sofidel.com — w sekcji L.ad korporacyjny) —
ktora zapewnia:

o mozliwos¢ ztozenia zgloszenia w formie pisemnej poprzez wypetnienie odpowiedniego
formularza;

o mozliwo$¢ zlozenia zgloszenia ustnego poprzez pozostawienie wiadomosci gtosowej;

e wniosku — poprzez specjalng platform¢ informatyczng — ztozonego przez osobe zgltaszajaca o
spotkanie z Koordynatorem ds. Zgloszen, w ktorym moga réwniez uczestniczy¢, na wniosek
osoby zglaszajacej, osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia. Spotkanie odbedzie si¢ w
terminie 10 dni roboczych od daty otrzymania wniosku:

o na terenie Spotki, w sposob ktory gwarantuje petng poufno$¢ osoby zgtaszajacej;

o za zgoda osoby zglaszajacej, za posrednictwem tacza do wideokonferencji, ktore
gwarantuje najwyzsza poufno$¢ rozmowy 1 w ktorej moga uczestniczy¢ wytacznie strony
uprawnione do udziatu.

Spotkanie dokumentowane jest za zgoda zglaszajacego w formie nagrania rozmowy,
umozliwiajacego jej wyszukanie, lub protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg.
Osoba dokonujaca zgtoszenia moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia 1 zatwierdzenia protokotu
spotkania przez jego podpisanie.

Wymagane jest, aby wszystkie zgloszenia, nawet te otrzymane innymi kanatami, zostaly
zarejestrowane na platformie informatycznej, dlatego Koordynator ds. Zgtoszen zapisuje nagranie
rozmowy lub protokot spotkania na dedykowanej platformie internetowej do zgloszen.

Dedykowana platforma internetowa do zgloszen obslugiwana jest przez zewnetrznego dostawce
ustug — firm¢ EQS umozliwia imienne lub w peini anonimowe przesylanie zgloszen — w zaleznosci
od woli zglaszajacego. Wszystkie przystane wiadomos$ci sa zaszyfrowane. Osoba dokonujaca
zgloszenia anonimowo pozostaje anonimowa na kazdym etapie obstugi zgloszenia, w tym réwniez
po jego przekazaniu do osoby odpowiedzialnej za system zgloszen wewnetrznych.

Spotka, po otrzymaniu zgloszenia, moze w celu jego weryfikacji oraz podjecia dziatan nastepczych
zbiera¢ i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, nawet bez jej zgody.

Osoba dokonujgca zgloszenia otrzymuje potwierdzenie przyj¢cia zgloszenia wewngtrznego w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.


https://www.sofidel.com/en/whistleblowing
http://www.sofidel.com/
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2.3.2. Zgloszenia zewnetrzne

Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnegtrznego, bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego, do organu centralnego lub innych organéw publicznych:

e organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich;

e organem publicznym przyjmujacym zgloszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony
konsumentow jest Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentows;

e organami publicznymi sg takze inne organy przyjmujace zgloszenia zewnetrzne dotyczace
naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organow.

Z uwagi na fakt, ze tylko szybkie pozyskanie wiedzy o ewentualnym naruszeniu prawa umozliwi
Spotce odpowiednig reakcje, przez co mozliwe bgdzie zminimalizowanie zwigzanych z tym szkod
dla organizacji, Spotka zachgca, aby zgloszenia dotyczace powaznych nieprawidlowos$ci dotyczacych
kluczowych interesow Spotki w pierwszej kolejnosci byly kierowane do Spoiki tj. zostaly zgtoszone
z wykorzystaniem procedury przewidzianej w niniejszej Procedurze.

Wewngetrzny kanal zgloszen stanowi bowiem wazne narzedzie ograniczania ryzyka i umozliwia
Spotce wykrywanie i reagowanie na ewentualne niewlasciwe postepowanie na jego wezesnym etapie.

2.4.Wewnetrzne postepowanie wyjasniajace i Srodki, ktére moga zostac zastosowane w
reakcji na stwierdzone naruszenie prawa
W Spoélce ustanawia si¢ Koordynatora ds. Zgloszen jako osobe do spraw rozpatrywania zgloszen
nieprawidlowosci upowazniong do podejmowania dziatan nast¢pczych, wiagczajac w to weryfikacje
zgloszenia wewnetrznego oraz postegpowanie wyjasniajace a takze dalsza komunikacje ze
zglaszajacym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu
informacji zwrotnej.

Koordynator ds. Zgtoszen prowadzi Rejestr zgltoszen wewnetrznych, zgodnie z art. 29 Ustawy o
ochronie sygnalistow.

Spotka zapewnia o bezstronnos$ci Koordynatora ds. Zgloszen, w zwigzku z czym nie moze on
rozpatrywac zgtoszenia w nast¢pujacych przypadkach:

e Koordynator ds. Zgloszen jest osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

e Koordynator ds. Zgloszen jest matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia
ktorejkolwiek z osob, ktorych to postepowanie dotyczy tj. zglaszajacego, osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia czy osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

e Koordynator ds. Zgloszen jest bezposrednim przelozonym: zglaszajacego, osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia lub osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie;
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e zachodzi obawa, iz udziat Koordynatora ds. Zgltoszen w danej sprawie moze prowadzi¢ do
konfliktu intereséw tj. przypadkéw gdy partykularny, prywatny interes danej osoby stoi w
sprzecznosci z interesem Spotki, rozumianego rowniez jako rzetelne wyjasnienie zgtoszenia.

W sytuacji, o ktorej mowa w powyzej lub gdy zgloszono inny uzasadniony przypadek
zakwestionowania bezstronno$ci Koordynatora ds. Zgloszen, zgtoszenie musi by¢ skierowane do
Prawnego Przedstawiciela Firmy (Company Legal Representative).

2.4.1. Wstepna ocena

Osoba odpowiedzialna za rozpatrywanie zgloszen dokonuje wstepnej kwalifikacji zgloszenia do
dalszego rozpatrzenia.

Podejmuje decyzj¢ o odrzuceniu zgloszenia m.in. gdy:

o zgloszenie nie pozostaje w zakresie przedmiotowym, o ktérym mowa w pkt 2.2.1
niniejszej Procedury;

o nie ma wystarczajacych danych i informacji, aby umozliwi¢ dalsze wyjasnianie sprawy, a
zglaszajacy ich nie uzupetni w terminie 30 dni roboczych od dnia wystosowania do niego
prosby o uzupetnienie zgloszenia;

o opisany w zgloszeniu problem zostat juz rozwigzany.

2.4.2. Dochodzenie

Jezeli w wyniku wstepne] oceny osoba odpowiedzialna za rozpatrywanie zgloszen uzna, ze
zgloszenie jest uzasadnione, przeprowadzane jest postgpowanie wyjasniajace, na ktore sktada sie
m.in.:

b) dalsza komunikacja ze zglaszajagcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje;

c) wystuchanie wyjasnien zglaszajacego;

d) wystuchanie osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, o ile zostata wskazana;

e) wystuchanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, o ile zostata wskazana;

f) uzyskanie dostepu do wszystkich niezbednych dokumentéow i informacji danych Spoétki w
zakresie niezb¢dnym do wyjasnienia sprawy;

g) uzyskiwanie informacji od kierownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

h) uzyskiwanie ustnych i pisemnych wyjasnien od osob $wiadczacych prace w Spotce;

i) zabezpieczenie dowodow;

J) powolanie i wystuchanie $wiadkow.

Kazda osoba biorgca udzial w postgpowaniu wyjasniajacym (np. swiadek) sktada o§wiadczenie o
obowigzku zachowania poufno$ci w zakresie wszystkich informacji, w tym danych osobowych,
majacych zwigzek ze zgloszeniem i prowadzonym postgpowaniem wyjasniajacym — Stosowne
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o$wiadczenie stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu. Ponadto realizowany jest wobec
takich osob obowiazek informacyjny zgodnie z art. 13 albo 14 RODO oraz przepisami Ustawy o
ochronie sygnalistow, chyba Ze ten zostat juz uprzednio zrealizowany.

Z kazdej czynnosci wyshuchania sporzadzany jest protokot, ktory podpisuja obie strony.

Postepowanie ma charakter poufny, a udzial w nim jest obowigzkiem pracowniczym.

2.4.3. Poszerzenie skladu grona rozpatrujacego zgloszenie
Przedmiot zgloszenia moze uzasadniaé poszerzenie grona rozpatrujacego zgloszenie o pracownikow
Spotki lub 0s6b w ramach struktury organizacyjnej Spotki, ktére moga w szczegdlnosci wniesé
dodatkowa wiedze specjalistyczna.

Przy poszerzeniu grona osob rozpatrujacego zgtoszenie, uwzglednia si¢ ich bezstronno$¢ i brak
powiazan ze zgloszong sprawa.

Z uwagi na przedmiot zgloszenia, ztozono$¢ aspektow prawnych, osoba rozpatrujaca zgtoszenie
wewngtrzne moze zasiega¢ opinii zewngtrznego eksperta lub podmiotu. Czynnosci takiej osoby lub
podmiotu zewnetrznego mogg mie¢ wylacznie charakter opiniodawczo-doradczy, po odpowiednim
spseudonimowaniu danych osobowych os6b wskazanych w zgloszeniu oraz danych zgtaszajacego.

2.4.4. Decyzje
Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego sporzadzany jest raport koncowy.
Raport ten zawiera informacje o przeprowadzonych czynno$ciach, opis ustalonego stanu faktycznego
i prawnego, informacj¢ o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia naruszenia prawa, a w przypadku
stwierdzenia naruszenia prawa dodatkowe wyjasnienia na temat ich przyczyn, zakresu 1 skutkow ze
wskazaniem 0sob za nie odpowiedzialnych.

Wraz z raportem koncowym zatgczana jest propozycja dalszych dziatan, ktorymi w szczegolnosci
moga by¢:

e zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku niepotwierdzenia sig¢
zgloszenia);

e rekomendacje dziatan naprawczych (np. sesje szkoleniowe, inicjatywa komunikacyjna, zmiany
organizacyjne, aktualizacje proceduralne, audyty), koordynacja z innymi wtasciwymi dziatami,
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ocena mozliwych $rodkow dyscyplinarnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
indywidualnymi krajowymi uktadami zbiorowymi pracy i przepisami wewnetrznymi, z udziatlem
wlasciwych departamentow;

e terminowe skladanie sprawozdan Radzie Dyrektorow, Radzie Bieglych Rewidentow, jak rowniez
wlasciwym departamentom/organom, z uwzglgdnieniem przedmiotu sprawozdania, w przypadku
gdy wymaga tego dana sprawa, w celu wtasciwej oceny wszelkich dziatan, ktore nalezy podjac
w ramach ich kompetencji, oraz w przypadku sprawozdan dotyczacych korupcji do
odpowiedniego punktu kontaktowego, w przypadku jego powotlania.

Osoba odpowiedzialna za rozpatrzenie zgloszenia nie pdzniej niz w terminie 3 miesigcy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu,
3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, przekazuje zgtaszajacemu informacj¢ zwrotna.

2.4.5. Przechowywanie dokumentacji
Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Spotke przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze,
lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

2.4.6. Raportowanie i monitorowanie dzialan naprawczych

Osoba odpowiedzialna za rozpatrywanie zgloszefn formalizuje na pisSmie, w ramach sprawozdania
koncowego, podjete oceny i decyzje, informacje przekazane, jezeli wymagaja tego dane sprawy, oraz
zalecenia 1 propozycje srodkow dyscyplinarnych (jezeli takie istniejg), a nastepnie umieszcza je na
platformie, aby zapewni¢ identyfikowalnos$¢, poufnos¢, ochrone 1 mozliwo$¢ odzyskania danych
przez caly czas trwania postgpowania.

Obowigzkiem kierownikow dziatow/procesow, ktorych dotyczy zgloszenie, jest wdrozenie
otrzymanych zalecen oraz zidentyfikowanych dzialan naprawczych, réwniez przy wsparciu
wszelkich specjalistow zewnetrznych.
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Osoba odpowiedzialna za rozpatrywanie zgloszen monitoruje wdrazanie zalecen i1 dziatan
naprawczych, przekazujac okresowe aktualizacje Radzie Dyrektorow, Radzie Biegtych Rewidentow,
a takze wlasciwym pracownikom/departamentom, jezeli wymaga tego dana sprawa, a W przypadku
informowania o nieprawidlowosciach dotyczacych korupcji, w przypadku jego powotania —
odpowiedniemu Punktowi Kontaktowemu.

2.5.Zakaz dzialan odwetowych i inne $rodki ochrony

2.5.1. Zakaz dzialan odwetowych

Spotka nie moze podejmowaé zadnych dziatah odwetowych wobec zglaszajacego, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej ze zglaszajacym, co dotyczy zard6wno
przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego, zewngtrznego, jak i — w uzasadnionych
przypadkach, po spelieniu warunkéw okreslonych w Ustawie o ochronie sygnalistow — ujawnienia
publicznego.

Zakaz niekorzystnego traktowania

W przypadku gdy zglaszajacy, osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia lub osoba powigzana ze
zglaszajacym jest pracownikiem, nie moga oni by¢ niekorzystnie traktowani z powodu dokonania
zgloszenia wewnetrznego lub zewngtrznego czy ujawnienia publicznego. Niekorzystne traktowanie
polega w szczego6lnosci na:

e odmowie nawigzania stosunku pracy;
e wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

e nie zawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prac¢ na czas nicokreslony po
rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nicokreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony — w przypadku gdy zglaszajacy miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z
nim zawarta taka umowa,

e obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;
e wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

e pomini¢ciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

e przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;
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e zawieszeniu w wykonywaniu obowiazkoéw pracowniczych lub stuzbowych;

e przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkoéw zglaszajacego;
e niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

e negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

e nalozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

e przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

e mobbingu;

e dyskryminacji;

e niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

e wstrzymaniu udziatu lub pomini¢ciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

e nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwo$¢ skierowania pracownika na takie badania;

e dzialaniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w
danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

e spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

e wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczego6lnosci
dobrego imienia zglaszajacego

— chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢
takze grozbe lub probe zastosowania srodka okreslonego powyzej, chyba ze Pracodawca udowodni,
ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

Jezeli praca lub ustlugi byly, sg lub majg by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji, lub
pelnienia stuzby, powyzsze uregulowania stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy
lub ustug lub petnionej funkcji, lub pelnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec zglaszajacego
takiego dziatania.
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Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub
petnienia stuzby, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy
dzialan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatanh odwetowych, obejmujacych w
szczegblnosci:

e wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest zgtaszajacy, w szczeg6lnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

e nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegoOlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Objecie ochrong

Warunkiem objecia zglaszajacego, osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powiazanej ze zglaszajacym, ochrong okreslong powyzej jest taczne spelnienie nastepujacych
warunkow:

e posiadanie uzasadnionych podstaw do tego by sadzié¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia
wewngetrznego lub zewngtrznego lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest
prawdziwa w momencie dokonywania tego zgloszenia lub ujawnienia publicznego oraz ze
informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa;

e dokonanie zgloszenia z wykorzystaniem wewng¢trznego lub zewnetrznego kanatu
zgloszeniowego lub w uzasadnionych przypadkach, tj. zgodnie z zasadami okreslonymi w
rozdziale 5 Ustawy o ochronie sygnalistow — ujawnienia publicznego.

2.5.2. Ochrona poufnosci

Podstawowym obowigzkiem kazdej osoby, ktora zostata przez Spotke wyznaczona do przyjmowania
zgloszen, ich weryfikacji czy podejmowania dzialan nastgpczych oraz zwigzanego z tym
przetwarzania danych osobowych, jest zachowanie w poufnosci tozsamos$ci zglaszajacego, osoby
pomagajacej] w dokonaniu zgloszenia, osoby, ktorej zgloszenie dotyczy oraz wszystkich osob
wymienionych w zgloszeniu, np. $wiadkéw. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie
ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos$¢ takich osob. Spotka w formie
pisemnej upowaznia kazda osobe wyznaczong do obstugi zgloszen do przetwarzania danych
osobowych w tym zakresie oraz zobowigzuje ja do zachowania poufnosci. Osoby upowaznione sg
obowigzane do zachowania poufnosci takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktorego wykonywaty te prace.
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Obowigzek poufnosci, o ktérym mowa powyzej dotyczy rdwniez oséb, ktore nabyty wiedze zwigzang
ze zgloszeniem, nawet posrednio, w tym os6b biorgcych udzial w postgpowaniu wyjasniajacym, np.
swiadkow.

Osoba, ktora naruszyta obowigzek zachowania poufnosci tozsamosci zgtaszajacego lub osoby ktorej
dotyczy zgloszenie, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
roku.

W przypadku skorzystania przez Spoétke z ustug podmiotu zewngtrznego do przyjmowania
zgloszenia, obowigzkiem o ktérym mowa powyzej zwigzane sg rowniez takie osoby (wWyznaczeni
przedstawiciele podmiotu zewnetrznego) co wynika z odpowiednich umow zawartych przez Spotke
z tym podmiotem, w tym z umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

3. Lista formularzy/ zalacznikow

4. Zasady archiwizacji

Osoba .
Dokument odpowiedzialna FORMAT Okres przechowywania

3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w
ktérym zakonczono
dziatania nastgpcze, lub

Raport | dokumenty

odnoszace sig do Koordynator ds.

zgloszenia , elektroniczny . )
: . L. zgloszen po zakonczeniu
nieprawidiwosci ,
postgpowan
zainicjowanych tymi
dziataniami.
5. Definicje

o zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Spotce
informacji o naruszeniu prawa, zgodnie z niniejsza procedura, ktora zostata pozyskana w zwigzku
z pracg wykonywang na rzecz Spoiki;

o zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

e osoba ds. zarzadzania zgloszeniami jest to osoba upowazniona do podejmowania dzialan
nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego 1 dalsza komunikacje ze
zglaszajacym, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliScie
informacji zwrotnej;




"y, PR/D51/COU/11 Page 15 of 16

SOFIDEL » Compliance Rev. 0

ENDLESS CARE, INNOVATIVE LIFE

N\

zglaszajacy — nalezy przez to rozumie¢ sygnaliste tj. osobe fizycznag, ktora zgtasza wewngtrznie
lub zewnetrznie lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktéra w zwigzku z tym podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu
2 Ustawy o ochronie sygnalistow i w niniejszej Procedurze, w tym:

o ubiegajgcg si¢ o zatrudnienie,
pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,
pracownika tymczasowego,
osob¢ $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,
przedsigbiorce,
prokurenta,
akcjonariusza lub wspdlnika,
cztonka organu osoby prawne;j,
osobg $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej

o stazyste,

o wolontariusza,

o praktykanta;
osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢
prawng, wskazang w zgloszeniu wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub z ktorg osoba ta jest powigzana;
osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktora
pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z
praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,
osoba powiazana ze zglaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, ktora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspoOlpracownika lub lub osobe najblizsza
zglaszajacego w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz.U.
z 2024 r. poz. 17);
ujawnienie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej;
informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazang zglaszajacemu informacjg na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;
Pracodawca — nalezy przez to rozumie¢ Sofidel Poland Sp. z 0. o.;
pracownik —nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng pozostajacg z Sofidel Poland Sp. zo. 0. w
stosunku pracy;
dzialanie nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podj¢te przez Sofidel Poland Sp. z o.
0. w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia,
dzialanie podjete w celu odzyskania s$rodkoéw finansowych lub zamknigcie procedury
realizowanej w ramach wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych.

o O O

o O O O O
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6. Wejscie w zycie

Tres$¢ Procedury skonsultowano z organizacjg zwigzkowa w dniu 14 stycznia 2025 roku.

Procedura podana jest do wiadomosci pracownikdéw wg. praktyki przyjetej w Spoélce tj. poprzez
przestanie jej do wiadomosci droga elektroniczna, publikacji w intranecie oraz internecie oraz

wywieszenie na tablicach informacyjnych pracodawcy

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci zatogi.




