Procedura zgtaszania naruszen
oraz podejmowania dziatan nastepczych w Eurofins Polska sp. z 0.0.

(dalej ,,Procedura”)

Niniejsza Procedura realizuje obowigzek prawny wprowadzony ustawg z dnia 14

czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i

Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb

zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z 2019 r. Nr 305, str. 17 z pézn.

1.

zm.).

§1
Cel i zakres zastosowania

Niniejsza Procedura zostata przyjeta dla spétki pod firmg Eurofins Polska sp. z 0.0. z
siedzibg w Malborku.

Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistéw informacji o naruszeniu
prawa (niedozwolonych zachowaniach, czynach, zaniechaniach) powzietych w
zwigzku z petnionymi obowigzkami, $wiadczong pracg lub wykonywang umowg, prawa
zgtaszajacych je os6b — Sygnalistéw, zakres i przestanki udzielania im ochrony, jak
réwniez dziatania nastepcze zwigzane ze zgtoszonymi naruszeniami prawa.
Procedura nie stuzy do zgtaszania ogoinych probleméw zwigzanych z wykonywang
pracg i niestanowigcych naruszen prawa okreslonych w § 3 ust. 2 Procedury.
Powyzsze kwestie nalezy rozwigzywa¢ w ramach istniejgcych relacji stuzbowych, bgdz

innych, dedykowanych do tych celdw, regulacji wewnetrznych Spoéiki.

§2
Definicje

Ponizsze pojecia zawarte w niniejszym dokumencie majg nastepujace znaczenie:

1)

2)

bezposredni przelozony — osoba, ktdrej pracownik podlega bezposrednio, zgodnie
ze schematem organizacyjnym Spofki;

dziatania nastepcze - dziatania podjete przez Spotke w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosSci przez postepowanie
wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie

procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen



3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania
zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

dziatania odwetowe — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem, i
ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzic¢
Sygnaliscie nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowanh
przeciwko Sygnaliscie;

Komisja ds. Zgtoszen Wewnetrznych — bezstronna komisja powotana do
kompleksowego wyjasnienia okolicznosci wskazanych w zgtoszeniu nieprawidtowosci;
nieprawidtlowos¢ - kazdy stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania Ilub
zaniechania, swiadczgcy o mozliwosci wystgpienia zdarzen naruszajgcych lub
mogacych prowadzi¢ do naruszenia powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa
oraz przepisow wewnetrznych Spétki lub kazde dziatanie/zaniechanie, ktére stanowi
lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

pracodawca lub Spétka - Eurofins Polska sp. z 0.0. z siedzibg w Malborku;
pracownik - osoba pozostajgca w stosunku pracy ze Spétkg w rozumieniu przepisu
art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

postepowanie wyjasniajgce - postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym
zgtoszeniem, w oparciu o procedure postepowania wyjasniajgcego;

procedura - niniejsza procedura zgtaszania naruszeh oraz podejmowania dziatan

nastepczych w Spoice;

10) procedura antymobbingowa - procedura przeciwdziatania zjawiskom niepozgdanym

w zatrudnieniu w Spbice;

11) Przedstawiciel Dzialtu HR — osoba lub osoby odpowiedzialne za zapewnienie

wsparcia we wszystkich funkcjach zwigzanych z zasobami ludzkimi (HR) w tym
rekrutacji, zatrudnianiu pracownikow, s$wiadczeniach, relacjach z pracownikami,
szkoleniach i ptacach itp., zatrudniona w spétce Eurofins NSC Polska Sp. z 0.0., ul. ks.
Sciegiennego 3, 40-114 Katowice, Polska $wiadczgcej ww. ustugi na rzecz
pracodawcy, takze w zakresie przyjmowania zgtoszen, zgodnie z niniejszg procedurg.
llekro¢ w procedurze jest mowa o Przedstawicielu Dzialu HR, nalezy rozumieé, ze
Przedstawiciel ten dziata w ramach podmiotu Eurofins NSC Polska sp. z 0.0., ktéry jest

odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen zgodnie z niniejszg procedurg;

12) rejestr nieprawidtowosci/rejestr - rejestr prowadzony na zasadach okreslonych w §

7 procedury, przez Przedstawiciela Dziatu HR;

13) sygnalista - osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawidtowosci, ktérej przyznano status

sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze;



14) wspotpracownik - osoba swiadczaca ustugi na rzecz Spotki na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

15)wstepna analiza zgloszenia - weryfikacja tresci zgtoszenia pod katem istnienia
podstaw do jego rozpoznania w toku postepowania wyjasniajgcego oraz przyznania
zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty, w ramach ktérej przyjmujgcy zgtoszenie ma prawo
wystgpi¢ do zgtaszajgcego z prosbg o uzupetnienie w wyznaczonym terminie danych
zawartych w zgtoszeniu nieprawidtowosci;

16) Zarzad Spotki/ Dyrektor Zarzadzajacy — osoba lub osoby prawnie odpowiedzialne za
zarzadzanie lub uczestniczenie w zarzadzaniu dziatalnoscig gospodarczg Spotki;

17) zglaszajacy - osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawidtowosci przy wykorzystaniu
kanatéw zgtoszeniowych okreslonych w niniejszej procedurze;

18) zgloszenie nieprawidlowosci/zgloszenie - przekazanie w trybie okreslonym
W niniejszej procedurze przez osobe uprawniong do dokonania zgtoszenia informaciji

mogacych swiadczy¢ o nieprawidtowosci lub nieprawidtowosciach;

§3
ZAKRES PROCEDURY
1. Postanowienia niniejszej procedury majg zastosowanie do nastepujgcych grup oséb
uprawnionych do dokonania zgtoszenia:

(a) obecni i byli pracownicy Spétki,

(b) kandydaci do zatrudnienia w Spétce, jesli informacje dotyczgce nieprawidtowosci
pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych
nawigzanie stosunku pracy,

(c) osoby swiadczgce prace na rzecz Spétki na innej podstawie niz stosunek pracy,

(d) praktykanci, stazysci,

(e) osoby pracujgce pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy i
dostawcy Spétki,

(f) przedsiebiorcy wspotpracujgcy ze Spotka,

(g) wspdlnicy,

(h) cztonkowie organow Spéiki,

(i) inne osoby w jakikolwiek sposéb pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia
nieprawidtowosci.

2. Procedura odnosi sie do naruszen prawa bedgcych dziataniem lub zaniechaniem

niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejscie prawa i dotyczgcym:

(a) korupcji,

(b) zamowien publicznych,



(c) ustug, produktéw i rynkow finansowych,

(d) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
(e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
() bezpieczenstwa transportu,

(g) ochrony srodowiska,

(h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

(i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

(i) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

(k) zdrowia publicznego,

(I) ochrony konsumentéw,

(m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

(n) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych,

(o) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

(p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurenc;ji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania osob prawnych,

(q) konstytucyjnych wolnoscii praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
pkt.p).

3. Przez nieprawidtowosci nalezy w szczegolnosci rozumie¢ posiadane przez osoby

uprawnione do dokonania zgtoszenia informacje, moggce Swiadczy¢ o:

(a) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego,

(b) niedopetnieniu obowigzkdéw lub naduzyciu uprawnien,

(c) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznoéciach,

(d) naruszeniu wewnetrznych procedur, w tym procedur antymobbingowych oraz

standardéw etycznych przyjetych przez Spotke.

§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI
1. Osobami odpowiedzialnymi za przyjmowanie zgtoszen nieprawidtowosci, w tym obstuge
kanatu zgtoszen wskazanego w 8 5 Procedury, jest przedstawiciel dziatu HR. Zgtoszenia
rozpatrywane sag (podejmowanie dziatan wyjasniajgcych) przez Komisje ds. Zgtoszen
Wewnetrznych sktadajgca sie z:

(a) Dyrektora Zarzadzajgcego badz innego Cztonka Zarzgdu Spétki oraz

Przedstawiciela Dziatu HR bedgcych statymi cztonkami komisiji;
(b) Lokalnego Oficera ds. Zgodnosci lub Grupowego Oficera ds. Zgodnosci Grupy
Spotek EUROFINS lub cztonka dziatu GSC Legal Grupy Spétek EUROFINS,



ktérzy mogg zosta¢ zaproszeni przez cztonka statego komisji do uczestnictwa w
komisji w ramach rozpoznawania poszczegolnych zgloszen wymagajgcych
szczegolnej wiedzy eksperckiej lub dodatkowych gwarancji bezstronnosci;

(c) w zakresie, w jakim Zgtoszenie dotyczytoby Dyrektora Zarzadzajgcego lub
Czlonkow Zarzadu ich funkcje w komisji przejmuje Rada Nadzorcza Ilub
upowaznieni przedstawiciele wspolnikow Spdétki, a w sktad komisji wchodzi
réwniez co najmniej jedna z osob okreslonych w lit. (b) powyze;j.

2. Osoby, co do ktérych z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci wynika, ze moga byé
w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce
nieprawidtowosc, nie mogg by¢ angazowane w analize takiego zgtoszenia.

3. Osoby odpowiedzialne za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen nieprawidtowosci
dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia Spotki i sg zobowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie wszelkich informacji i danych osobowych, ktore uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te

€zynnosci.

§5
TRYB SKLADANIA ZGLOSZEN
1. Zgtoszenia nieprawidtowosci mogg by¢ przekazywane Spéice za posrednictwem
nastepujgcych kanatéw kontaktu:
(a) dedykowanej skrzynki poczty elektronicznej zgloszenia.naruszen@proton.me
(b) pisemnie na adres: Przedstawiciel Dziatu HR, adres ul. ks. Sciegiennego 3, 40-
114 Katowice, z dopiskiem ,,NARUSZENIA (SYGNALISTA) — do ragk wlasnych
osoby odpowiedzialnej za procedure”.
W celu zapewnienia najwyzszych standardéw w rozpatrywaniu zgtoszen Spotka wyklucza
mozliwo$¢ dokonywania zgtoszen ustnych. W przypadku proby dokonania zgtoszenia
ustnego, Sygnalista zostanie poinformowany o konieczno$ci dokonania zgtoszenia za

pomocg ww. okreslonych kanatoéw kontaktu.

2. Zgtoszenie nieprawidtowos$ci w trybie, o ktdrym mowa w ust. 1, moze by¢ ztozone wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1, lub sktadane w innej formie, ale powinno zawiera¢
przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz co najmniej nastepujgce
informacje:

(a) date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i miejsce pozyskania

informaciji o nieprawidtowosci,



(b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$¢é wystgpienia
nieprawidtowosci,

(c) wskazanie komérki lub osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci,

(d) wskazanie ewentualnych swiadkoéw nieprawidtowosci,

(e) wskazanie wszystkich dowodow i informaciji, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktore
moga okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci,

(f) dane osobowe zgtaszajgcego, chyba ze zgtoszenie ma charakter zgtoszenia
anonimowego.

3. Zgtaszajgcy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informac;ji
dotyczgcych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy przedsiebiorstwa i
powstrzymania sie od jakichkolwiek rozméw o zgtaszanych podejrzeniach
nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami
prawa.

4. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego
skfadania fatszywych zgtoszeh. Osoba dokonujgca zgtoszenia wiedzgc, ze do naruszenia
prawa nie doszto (tzw. zgloszenie w zilej wierze) zostaje pozbawiona ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

5. W przypadku ustalenia, ze w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, dokonujgcy zgtoszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szczegolnych, w
szczegolnosci moze podlega¢ odpowiedzialnosci karnej przewidzianej w ustawie z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistbw. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub
0s0b swiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek prawny i jako takie skutkowac¢

rozwigzaniem umowy o prace/umowy cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.

§6
ZGLOSZENIA ANONIMOWE
1. Dopuszczalne jest anonimowe zgtoszenie nieprawidtowosci za posrednictwem kanatow
okreslonych w § 5 powyzej.
2. Przyjmowanie i rozpatrywanie anonimowych zgtoszen odbywa sie na zasadach tozsamych

do zasad dotyczgcych zgtoszen nie majgcych charakteru anonimowego.



8§87

STATUS SYGNALISTY
Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosi¢ nieprawidtowosc, jesli
istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sg
prawdziwe (w tzw. dobrej wierze).
Status sygnalisty uzyskuje kazdy zgtaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia daje
podstawy do przyjecia, iz zgtoszenie nie stanowi naruszenia prawa, o ktérym mowa w § 3
ust. 2 niniejszej procedury lub zgtaszajgcy w sposéb oczywisty dziatat w zlej wierze
(domniemanie dobrej wiary). W ztej wierze pozostaje zgtaszajgcy, ktoéry dziata w celu
sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia spotecznego.
Sygnalista ma zapewniong anonimowosc¢ i bez wyraznej zgody jego tozsamos$¢ nie moze
by¢ ujawniona innym osobom poza osobami okreslonymi w niniejszej Procedurze.
Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje Przedstawiciel Dzialu HR.
Przyjmujgcy zgtoszenie, o ile jest to mozliwe, potwierdza przyjecie zgtoszenia
nieprawidiowosci zgtaszajgcemu oraz informuje zgtaszajgcego o nadaniu albo odmowie
nadania mu statusu sygnalisty w terminie 7 dni od daty jego otrzymania. Odmowa nadania
zgtaszajgcemu statusu sygnalisty wymaga uzasadnienia.
Wz6r potwierdzenia zgtoszenia, przekazywany pisemnie lub pocztg elektroniczng, stanowi

zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

§8
REJESTR NIEPRAWIDLOWOSCI

Kazde zgtoszenie nieprawidtowosci zostaje zarejestrowane w rejestrze nieprawidtowosci,
niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.
Za prowadzenie rejestru nieprawidtowosci w Spétce odpowiada Przedstawiciel Dziatu HR.
Rejestr nieprawidtowosci nalezy prowadzi¢ wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4
zawierajgcy co najmniej:

(a) nr sprawy, wedtug kolejnosci zgtoszenia,

(b) przedmiot zawiadomienia,

(c) date dokonania zawiadomienia,

(d) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

(e) date zakonczenia sprawy.
Poza prowadzeniem rejestru, Przedstawiciel Dziatu HR, przy zachowaniu zasad poufno$ci,
jest zobowigzany do przechowywania wszelkich dowoddéw, dokumentéw i informacji
zebranych w toku analizy oraz informaciji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przez okres

co najmniej 3 lat po zakohczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym przekazano zgtoszenie



lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi

dziataniami.

§9

POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE
Wyltgczny dostep do kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci w zakresie, w jakim kanaty te
dotyczg zgtaszania nieprawidtowosci, posiada Przedstawiciel Dziatu HR.
Kazdorazowo po wptynieciu zgtoszenia nieprawidiowosci, Przedstawiciel Dziatu HR,
dokonuje niezwtocznie jego wstepnej analizy, a nastepnie o ile jest to mozliwe, nie pozniej
jednak niz w terminie 7 dni, potwierdza przyjecie zgtoszenia informujgc o nadaniu lub
odmowie nadania statusu sygnalisty, zawiadamiajgc o tym Komisje ds. Zgloszen
Wewnetrznych i udostepniajgc jej cztonkom zgtoszenie oraz towarzyszgce mu lub zebrane
podczas wstepnej analizy materiaty dodatkowe (w tym kopie dokumentéw, oswiadczenia,
zgody).
Jezeli zgloszenie jest zakwalifikowane do dalszej weryfikacji sprawe rozpoznaje Komisja
ds. Zgtoszen Wewnetrznych o ktérej mowa w § 4 ust. 1.
Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie
dtuzszym niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia stosownie do § 9 ust.
2 lub - w przypadku nieprzekazania rzeczonego potwierdzenia — 3 miesigce od uptywu 7
dni od dnia dokonania zgtoszenia przez zgtaszajgcego.
Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Komisja ds. Zgtoszen Wewnetrznych
sporzadza protokdt, w ktorym stwierdza, czy informacje/zarzuty objete zgtoszeniem,
okazaty sie w ocenie Komisji potwierdzone i zasadne. Protokét obejmuje takze
rekomendacje Komisji w zakresie zatatwienia sprawy oraz ewentualne konsekwencje,
jakie powinny zosta¢ wyciggniete przez Spoétke w stosunku do sprawcy/sprawcow
nieprawidtowosci albo zgtaszajgcego, ktory dokonat Swiadomie fatszywego zgtoszenia.
Komisja ds. Zgtoszen Wewnetrznych za posrednictwem Przedstawiciela Dziatu HR ma
obowigzek poinformowac sygnaliste o sposobie rozwigzania zgtoszenia niezwtocznie po
zakonhczeniu postepowania wyjasniajgcego, w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od
dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia stosownie do 8§ 9 ust. 2 lub - w przypadku
nieprzekazania rzeczonego potwierdzenia— 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania

zgtoszenia przez zgtaszajgcego.

§10
OCHRONA SYGNALISTY
Spoétka wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec

sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy zgtoszenie nieprawidtowosci zostato zgtoszone w dobrej



wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjadniajgce wykazato, ze zgtoszona
nieprawidtowos¢ nie miata miejsca.

Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Ochrona przewidziana w ust. 2 powyzej nie dotyczy sygnalisty, bedgcego jednoczesnie
sprawca/wspotsprawcg/pomocnikiem nieprawidtowosci. Podejmujac decyzje
0 ewentualnym rozwigzaniu stosunku pracy lub umowy wzajemnej z sygnalistg, bedgcym
sprawcag/wspotsprawcg/pomocnikiem nieprawidiowosci, Spétka powinna kazdorazowo
bra¢ pod uwage fakt ujawnienia przez sygnaliste wszystkich istotnych okolicznosci
nieprawidtowosci (okoliczno$¢ tagodzgca).

Wszystkie zgtoszenia nieprawidtowoséci, kontakty ze zgtaszajgcym i sygnalistg oraz
postepowanie wyjasniajgce majg charakter poufny.

Zachowanie poufnoséci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
sygnalistom oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych.
Tozsamos$¢ zgtaszajgcego i sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce
jego identyfikacje, sg traktowane jako poufne na wszystkich etapach procesu
rozpatrywania zgtoszonych nieprawidtowoséci. W szczegdlnosci, z zastrzezeniem ust. 7
ponizej, tozsamos$¢ zgtaszajgcego i sygnalisty nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych
dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci, osobom trzecim ani innym pracownikom
i wspotpracownikom Spotki, chyba ze ujawnienie tych danych jest niezbedne do
rozpatrzenia zgtoszenia, a osoby przyjmujgce i rozpatrujgce zgtoszenie uprzednio
zobowigzg osoby, ktérym informacje te przekazujg, do absolutnego zachowania poufnosci
informaciji.

Tozsamos$c¢ sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, mogg
zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest obowigzkiem Spo&tki
wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepisbw prawa w kontekscie
prowadzonych postepowan przez stosowne organy. Ujawnienie tozsamosci w takim
przypadku wymaga wczesniejszego poinformowania sygnalisty, ze wskazaniem mu
powodéw takiego ujawnienia, chyba ze takie poinformowanie mogtoby zagrozié¢
prowadzonemu postepowaniu.

Tozsamo$¢ oséb, ktérych dotyczy zgltoszenie nieprawidiowosci, podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ zgtaszajgcego
i sygnalisty.

Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa sie w zgodzie z przepisami
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE



(RODO) oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w tym w art. 8.
Szczegotowe zasady przetwarzania przez Spotke danych osobowych sg zawarte w

zatgczniku nr 2 do procedury.

§11
ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

1. Niezaleznie od mozliwosci dokonania zgtoszenia z wykorzystaniem zasad okreslonych
w przedmiotowej procedurze, zgtaszajgcy moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego do
organdw centralnych i organdw publicznych. W takiej sytuacji organem publicznym jest
Rzecznik Praw Obywatelskich.

2. Zgtoszenia zewnetrzne, jezeli Rzecznik Praw Obywatelskich tak postanowi, mogg byé
anonimowe lub umozliwiajgce identyfikacje Sygnalisty, mogg by¢é dokonane zaréwno
ustnie, w formie pisemnej lub elektronicznej.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich ustala procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych,
ktéra okresla w szczegdlnosci tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa
zgtoszonymi anonimowo.

4. Zasady itryb dokonania zgtoszenia zewnetrznego sg ponadto okreslone w stosownych

przepisach prawa.

§12
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Spotka zapoznaje z Procedurg pracownikéw i inne osoby wspétpracujgce na zasadach
okreslonych przez przepisy prawa.

2. Nad realizacjg Procedury nadzér sprawuje Dyrektor Zarzgdzajacy Spotki, ktory
odpowiada rowniez za monitoring skutecznosci podejmowanych dziatan w ramach
Procedury oraz udzielanie wszelkich niezbednych wyjasnien w jej obszarze.

3. Procedura ustalona zostata po konsultacji z zaktadowg organizacjg zwigzkowa/
przedstawicielami pracownikow Spofki.

4. Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od podania jej do wiadomosci
pracownikom Spofki.

5. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkciji,
Spdétka przekazuje informacje o procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub

negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.



Zatacznik nr 1

do Procedury zgtaszania naruszeh oraz podejmowania dziatan nastepczych

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

*

(imie i nazwisko Zgtaszajgcego) (miejscowos¢, data)

(adres do korespondenciji)
(numer telefonu)
(adres poczty elektronicznej)

* wskazanie danych osobowych Zgtaszajgcego nie jest obowigzkowe

Kogo dotyczy zgtoszenie:

Informacje szczegd6towe:

1. Data i miejsce zaistnienia nieprawidtowosci:

2. Data powziecia informacji o nieprawidtowos$ci:

3. Miejsce zaistnienia nieprawidtowosci, o ktérej powzieta zostata informacja:




4. Czy nieprawidtowosé byta juz zgtaszana?

5. Do kogo zgtoszono nieprawidtowosc¢?

Opis Nieprawidtowosci:




Swiadkowie:

Opis dowodéw:

Charakter nieprawidtowosci:

podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego
niedopetnienie obowigzkdéw lub naduzycie uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach
nieprawidtowos$ci w organizacji dziatalnosci

naruszenie wewnetrznych procedur oraz standardow etycznych

Inne — jakie?

O oo oo o




Oswiadczenia:

o Oswiadczam, iz mam swiadomos¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z
fatszywym zgtoszeniem nieprawidtowosci.

o Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

o Oswiadczam, iz zgdam wydania pisemnego potwierdzenia ztozenia zgtoszenia
(mozliwe tylko w przypadku zgtoszenia nieanonimowego).

Zatgczniki:

1.

(podpis Zgtaszajgcego)

POUCZENIA

W przypadku wustalenia w toku postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu
nieprawidtowos$ci swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajgcy bedacy
pracownikiem moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w
przepisach z zakresu prawa pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajgcego, swiadczacego na rzecz Spotki ustugi lub dostarczajgcego
towary na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatlszywego zgtoszenia
nieprawidiowosci skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakohczeniem
wspoétpracy pomiedzy stronami.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, zgtaszajgcy Sswiadomie dokonujgcy fatszywego
zgtoszenia nieprawidtowosci moze zostac pociagniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie Spotki.




Zatacznik nr 2
do Procedury zgtaszania naruszen oraz podejmowania dziatan nastepczych

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, o
tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:
Administratorem danych zbieranych i przetwarzanych jest Eurofins Polska sp. z 0.0.,ul. Aleja
Wojska Polskiego 90A, 82-200 Malbork.

2. Punkt kontaktowy w sprawie ochrony danych osobowych:
Kontakt w sprawie ochrony danych osobych (w tym z inspektorem ochrony danych, jesli
powotano zgodnie z postanowieniami RODO) nastepuje za pomocg adresu e-mail:

info@eurofins.pl .

3. Cel przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem
nieprawidtowosci, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz art. 8 ustawy z dnia 14 czerwca 2024
r. o ochronie sygnalistow.

4. Prawa oso6b, ktérych dane dotycza
Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym w ktorym zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Odbiorcy danych
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ ujawniane przez Administratora uprawnionym
podmiotom, jedli zajdzie taka koniecznos¢ w zwigzku z weryfikacjg zgtoszenia, w trybie
okreslonym przez bezwzglednie obowigzujgce przepisy prawa. Odbiorcami twoich danych
osobowych beda podmioty swiadczace na naszg rzecz na podstawie stosownych umow

(zawierajgcych klauzule dotyczace przetwarzania danych osobowych) ustugi zwigzane z


mailto:info@eurofins.pl

przyjeciem i obstugg zgtoszehn naruszen prawa oraz prowadzenia stosownego rejestru
zgtoszen, ustugi administracyjne, ksiegowe, prawne, transportowe, telekomunikacyjne,
dostarczajgce przesyiki kurierskie, ustugi IT, w tym takze wybrane podmioty z Grupy Spotek
EUROFINS. Nie przekazujemy Twoich danych poza teren Europejskiego Obszaru
Gospodarczego bez zastosowania stosownego, zgodnego z wtasciwymi przepisami RODO
mechanizmu zapewniajgcego bezpieczenstwo Twoich danych osobowych, takiego jak
Standardowe Klauzule Umowne opublikowane przez Komisje Europejskg czy tez decyzje
Komisji Europejskiej stwierdzajgce adekwatnos¢ poziomu ochrony danych osobowych w
danym kraju / terytorium znajdujgcym sie poza Europejskim Obszarem Gospodarczym.

7. Profilowanie
Pani/Pana dane nie podlegajg profilowaniu ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w
rozumieniu przepisow RODO.

8. Dobrowolnos¢ podania danych
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze w niektérych przypadkach ich

niepodanie moze uniemozliwi¢ prawidtowe rozpatrzenie Pani/Pana zgtoszenia.



Zatacznik nr 3
do Procedury zgtaszania naruszeh oraz podejmowania dziatan nastepczych

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci, ktore
zostato dokonane

O 7472 PP ¢ | 11 - NP

i dotyczy nieprawidtowosci polegajgcej na

Niniejszym stwierdza sie, ze Zgtaszajgcemu nadano/odmowiono nadania
statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych
wzgledow:

(data i podpis osoby odpowiedzialnej za obstuge zgtoszenia)



Zatagcznik nr 4
do Procedury zgtaszania naruszeh oraz podejmowania dziatan nastepczych

REJESTR NIEPRAWIDLOWOSCI

Lp.

Data
wptywu
zgtoszenia

Data
potwierdzenia
przyjecia
zgtoszenia

Imie i
nazwisko
Zgtaszajgcego

Nr
zgtoszenia

Przedmiot
zgtoszenia

Sposob
zatatwienia

Data
poinformowania
sygnalisty o
sposobie
zatatwienia
zgtoszenia




