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sVIDEN

Definicje

Spétka/Eviden

Eviden Poland R&D spoétka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedziba w Bydgoszczy przy ul.
Krasinskiego 1 (85-240 Bydgoszcz), zarejestrowana w Rejestrze Przedsiebiorcow Krajowego Rejestru
Sadowego prowadzonym przez Sad Rejonowy w Bydgoszczy Xl Wydziat Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sadowego pod numerem KRS 0000814061, NIP 9671431453, REGON 384874129, kapitat
zaktadowy: 8.350,00 zt

Komisja ds. naruszen
prawa / Komisja

komisja odpowiedzialna za przyjecie Zgtoszenia wewnetrznego oraz prowadzenie postepowania dot.
tego Zgtoszenia wewnetrznego, powolywana odrebna decyzjg Zarzadu do kompleksowego
wyjasnienia okolicznosci opisanych w Zgtoszeniu wewnetrznym, dziatajgca wg zasad okreslonych dla
Postepowania wyjasniajacego.

Procedura

niniejszy dokument dotyczacy w szczegdlnosci przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych,
podejmowania Postepowan wyjasniajacych oraz ochrony Sygnalisty.

Dziatania odwetowe

bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z dokonanym Zgtoszeniem,
ktdrego celem lub skutkiem jest pogorszenie sytuacji Sygnalisty.

Postepowanie

dziatania podjete przez Komisje w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w Zgtoszeniu

wyjasniajace wewnetrznym oraz w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedacemu
przedmiotem Zgtoszenia.
Sygnalista nalezy przez to rozumieé¢ osobe, ktdra zgtasza naruszenie prawa zgodnie z postanowieniami

niniejszej Procedury.

Osoba pomagajaca w
dokonaniu zgtoszenia

osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w dokonaniu Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego w
kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

Osoba, ktérej dotyczy
zgloszenie

osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej,
ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, ktdra jest wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktéra jest z nim powigzana

Zgtoszenie przekazanie informacji na temat naruszenia co do ktérego doszto lub moze dojs¢ w organizacji, w
ktorej Sygnalista swiadczyt, $wiadczy aktualnie lub w przysztosci, prace/ustugi, lub w innej organizacji,
z ktéra utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontekscie wykonywanej pracy/ustug.

Zgtoszenie przekazanie informacji o naruszeniu prawa do Spdtki zgodnie z niniejsza Procedura.

wewnetrzne

Zgtoszenie przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich (nizej jako RPO) lub

zewnetrzne organowi publicznemu

Ujawnienie publiczne

podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej

Kanat zgtaszania

techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajagce dokonywanie zgtoszenia wewnetrznego

Rejestr Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych zawierajacy informacje dotyczace zgtoszenia oraz przebiegu i
rozstrzygniecia postepowania w sprawie naruszenia prawa

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

Raport dokument przygotowany przez Komisje po zakonczonym postepowaniu wyjasniajagcym

przedstawiany Zarzadowi Spotki

Informacja zwrotna

informacja przekazana Sygnaliscie przez Komisje w wyniku postepowania wyjasniajgcego na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatarh w okredSlonym w
Procedurze terminie

Zespot cztonkowie Komisji powotani do prowadzenia konkretnego Postepowania wyjasniajacego przez
Przewodniczacego lub jego Zastepce.
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PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH PRZEZ
SYGNALISTOW
(dalej jako: ,,Procedura”)

EVIDEN POLAND R&D Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia

z siedzibag w Bydgoszczy przy ul. Kraszewskiego 1 (85-240 Bydgoszcz),
zarejestrowana w Rejestrze Przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sagdowego
prowadzonym przez Sad Rejonowy w Bydgoszczy Xl Wydziat Gospodarczy

Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS 0000814061, NIP 9671431453,
REGON 384874129, kapitat zaktadowy: 8.350,00 zi,

z dnia 03 wrzesnia 2024 roku
ogtoszona 18 wrzesnia 2024 roku

wchodzi w zycie 25 wrzesnia 2024 roku
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1.1
1.1.1

11.2

Strategia Eviden opiera sie na odpowiedzialnosci, zapobieganiu korupcji i naruszeniom
prawa w organizacji Spotki oraz w relacjach z partnerami biznesowymi, uwzgledniajac
interesy spoteczne, ochrone srodowiska oraz miedzynarodowe standardy etyczne.

Procedura, bedaca czescig systemu kontroli zarzadczej, ma na celu zapobieganie
naruszeniom prawa w Eviden, zapewniajac bezpieczny Kanat zgtaszania bez ryzyka dziatan
odwetowych wobec Sygnalistow. Procedura koncentruje sie na Zgtoszeniach
wewnetrznych, opisujac jedynie krotko zasady dokonywania Zgtoszen zewnetrznych oraz
Ujawnienia publicznego.

Naruszeniem prawa w rozumieniu niniejszej Procedury jest dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1. korupcji;

2. zamowien publicznych;

3. ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5. bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami;

6. bezpieczenstwa transportu;

7. ochrony srodowiska;

8. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

1. zdrowia publicznego;

12. ochrony konsumentoéw;

13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14. bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16. intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

17. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

Procedury nie stosuje sie do informacji:

1.  objetych przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie
podlegaja ujawnieniu z mocy przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego ze
wzgleddw bezpieczenstwa publicznego;

2. objetych tajemnica zawodowa zawodow medycznych oraz prawniczych;

3. objetych tajemnica narady sedziowskiej;

4. objetych postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania
przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wytaczeniem
jawnosci;
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11.3

1.2
1.2.1

1.2.2

5. zgtoszonych na podstawie odrebnych przepiséw (np. jako zawiadomienie o mozliwosci
popetnienia przestepstwa);

6. godzacych wytacznie w prawa Sygnalisty lub Zgtoszenie nastepuje wytacznie w
indywidualnym interesie Sygnalisty;

7. dotyczacych prawa pracy.

Zgtoszenie wewnetrzne, ktére dotyczy innego zakresu przedmiotowego niz wskazany w
Procedurze, zostanie pozostawione bez rozpoznania.

Zgtoszenie wewnetrzne moze dotyczy¢ w szczegdlnosci:

1. osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Eviden;

2. pracownikéw i wspodtpracownikdéw Eviden w zwigzku ze swiadczeniem pracy na jej
rzecz;

3. podwykonawcy albo innego przedsiebiorcy bedacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn
zabroniony pozostawat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Eviden;

4. pracownika lub wspoétpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub
na rzecz przedsiebiorcy niebedacego osobg fizyczng, jezeli jego czyn pozostawat w
zwiagzku z wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsiebiorce z Eviden.

Sygnalista w rozumieniu niniejszej Procedury, jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza
informacje o naruszeniu prawa, ktére miesci sie¢ w zakresie przedmiotowym niniejszej
Procedury (pkt 1.1.1), jak i Ustawy, w kontekscie zwigzanym z praca, w tym w
szczegoblnosci:

1. pracownik;

2. pracownik tymczasowy;

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

przedsiebiorca;

prokurent;

akcjonariusz lub wspdlnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

9. stazysta;

10. wolontariusz;

1. praktykant.

W
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1.2.3

1.2.4

Aby Sygnalista podlegat ochronie prawnej, dokonujac Zgtoszenia musi:

1. zgtosi¢ je w kontekscie informacji zwigzanych z przesztym, obecnym lub przysztym
Swiadczeniem pracy lub ustug na rzecz Eviden; oraz

2. pozostawac w tzw. ,dobrej wierze” tj. posiadac¢ uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
zgtaszana informacja jest prawdziwa oraz stanowi informacje o naruszeniu prawa i nie
dziata ze wzgledu na swoéj wiasny interes prawny lub faktyczny.

Sygnalista nie staje sie strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepisow
art. 28 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (t,j. Dz.U. z
2024 r. poz. 572) w sprawie toczacej sie na skutek otrzymanego od niego zgtoszenia w
przypadku dokonania zgtoszenia do organu publicznego.
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2.1

2.2

2.3

Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania wobec Sygnalisty dziatarh odwetowych
oraz podejmowania proby lub grozby zastosowania takich dziatan, réwniez w sytuacji, gdy
Zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze, a przeprowadzone nastepnie Postepowanie
wyjasniajace wykazato, ze naruszenie prawa nie miato miejsca. Zakaz ten nie dotyczy
sytuacji w ktérych Sygnalista miat swiadomosc¢ fatszywosci swojego Zgtoszenia, w takim
przypadku Spotka bedzie uprawniona do podjecia dziatanh dopuszczalnych przez prawo.

Sygnaliscie przystuguje petnha ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania. Ochrona nie dotyczy Sygnalisty,
bedacego jednoczesnie sprawca/ wspotsprawca/ pomocnikiem naruszenia prawa.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci
na:

1. odmowie nawigzania stosunku pracy;

2. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3. niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony

PO rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace

na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu

umowy o prace na czas okreslony - w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z

praca lub obnizeniu wysokosci tych swiadczenr;

7. przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych;

9. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw sygnalisty;

10. niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

1. negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12. natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

13. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14. mobbingu;

15. dyskryminacji;

16. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17. wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18. nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwosc¢ skierowania pracownika na takie
badania;

19. dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

20. spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

21. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu ddbr osobistych, w
szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

o U A
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2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
sie takze probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego powyzej.

Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub maja by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, powyzsze zasady zawarte powyzej stosuje sie
odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkgji, lub petnionej
stuzby nie wyklucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub maja by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkgcji, lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie
moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatan
odwetowych, obejmujacych miedzy innymi wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest
Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardw lub $wiadczenia
ustug, odstagpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie Dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celdéw emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego, lub prawo do zadosc¢uczynienia.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu sSwiadomego Zgtoszenia lub Ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zadoscuczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.
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3.1
3.11

312

313

3.1.4

315

Ustawa reguluje trzy instytucje stuzace przekazaniu, wyjawieniu informacji o naruszeniu

prawa tj.:

1. zgloszenie wewnetrzne w ramach danego podmiotu prawnego tj. dokonywane przez
Sygnaliste do Spéiki, opisane szczegdtowo w niniejszej Procedurze;

2. zgloszenie zewnetrzne przekazywane przez Sygnaliste Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu;

3. ujawnienie publiczne.

W ramach Procedury rozpatrywane sa zgtoszenia wewnetrzne. Zgtoszenia zewnetrzne,
dokonane do organdw publicznych s3a rozpatrywane na podstawie powszechnie
obowiazujacych przepisow prawa i aktéw wewnetrznych tych jednostek.

Procedura nie przewiduje rozpatrywania zgtoszern anonimowych.

Zgodnie z zasadag dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego powinna zgtosi¢ naruszenie prawa, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione
podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe. W ziej wierze pozostaje
Sygnalista, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspdtzycia spotecznego.

Status Sygnalisty podlegajacego ochronie moze uzyska¢ kazdy Sygnalista, chyba ze
wstepna analiza zgtoszenia daje podstawy do przyjecia, iz zgtaszajacy w sposéb oczywisty
dziatat w ztej wierze.

Uzyskanie statusu Sygnalisty podlegajagcego ochronie bedzie zawsze skutkiem
uprzedniego dokonania Zgtoszenia wewnetrznego i bedzie to wymagac¢ przestrzegania
ustawowego i wewnetrznego trybu zgtoszenia, tj. w szczegdlnosci dokonania zgtoszenia:

przez podmiot uprawniony okreslony w pkt 1.2.2;

w kontekscie zwigzanym z pracg;

naruszenia prawa okreslonej w katalogu w pkt 1.1.1;

w dobrej wierze, czyli jesli sg uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa;

5. za posrednictwem kanatéw utworzonych w ramach niniejszej Procedury opisanych w
pkt 3.1.7.

NN N

Ochronie przewidzianej w niniejszej Procedurze Sygnalista podlega od chwili dokonania
zgtoszenia wewnetrznego z uwzglednieniem tresci powyzszego punktu.

Komisja potwierdza przyjecie Zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania poprzez kanat zgtoszen wybrany przez Sygnaliste zgodnie z trescig pkt 3.1.7
ponizej, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
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316

3.1.7

318

319

3.1.10

311

3.2

3.2

potwierdzenie. W przypadku Zgtoszenia wewnetrznego ustnego, cztonek Komisji
potwierdza otrzymanie zgtoszenia podczas spotkania.

Jezeli w toku Postepowania wyjasniajgcego okaze sig, ze Sygnalista, dziatat w ztej wierze,
to zostanie on pozbawiony ochrony przewidzianej w ramach Procedury.

Zgtoszenia naruszen prawa moga by¢ przekazywane w nastepujacej formie:

1. za pomocy skrzynki mailowej na adres speakup@eviden.com w postaci wiadomosci
elektronicznej;

2. listownie w postaci papierowej poczta na adres Eviden Poland R&D sp. z o.0. ul.
Joézefa Ignacego Kraszewskiego 1, 85-240 Bydgoszcz z dopiskiem ,procedura
Sygnalistéw” oraz ,poufne/confidential”, a gdy naruszenie dotyczy dziatan cztonka
Komisji - z adnotacja ,,do rak witasnych Zarzadu”;

3. ustnie, podczas wczesniej umoéwionego spotkania z cztonkiem Komisji w jednym z
biur Spotki wedtug wyboru Sygnalisty.

W przypadku wyboru formy zgtoszenia za pomocag skrzynki mailowej, przyktadowy
formularz zgtoszenia naruszenia prawa stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Zgtoszenie ustne dokonane podczas bezposredniego spotkania z cztonkiem Komisji
nastepuje w ciggu 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku przez Komisje. W takim
przypadku, za zgoda Sygnalisty zgtoszenie wewnetrzne jest dokumentowane w formie
protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
cztonka Komisji obecnego na spotkaniu z Sygnalista.

Zgtoszenie wewnetrzne powinno wskazywac jasne i wyczerpujace wyjasnienie jego
przedmiotu i zawiera¢ w szczegdlnosci:

1. dane Sygnalisty wedtug jego wyboru umozliwiajace jego identyfikacje;

2. date (okres) oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszenia prawa;

3. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajagcych mozliwos¢ wystapienia
naruszenia prawa;

4. wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne;

wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;

6. wskazanie wszystkich dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga
okaza¢ sie pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia prawa; w przypadku
posiadania okreslonych dowoddw, dowody te powinny by¢ dofaczone do Zgtoszenia
wewnetrznego.

o

Sygnalista zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia naruszenia prawa jako tajemnicy i powstrzymania sie od rozmdow
0 zgfaszanych podejrzeniach naruszenia prawa, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do
takiego dziatania przepisami prawa.

Spotka gwarantuje, ze Procedura oraz zasady zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
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322

323

3.2.4

3.25

3.2.6

3.2.7

3.28

3.29

dostepu do informacji objetych Zgtoszeniem wewnetrznym oraz zapewniajg ochrone
poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej
wskazane] w Zgtoszeniu wewnetrznym. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé takich
0sob oraz informacji przekazanych w Zgtoszeniu wewnetrznym.

Dane osobowe osoby, ktdrej nadano status Sygnalisty, podlegaja szczegdlnej ochronie w
celu ograniczenia osobistego ryzyka osoby zgtaszajacej naruszenia prawa, w tym
negatywnych konsekwencji ze strony osob i podmiotdw, do ktdrych odnosito sie Zgtoszenie
wewnetrzne.

Gtéwnym filarem ochrony danych osobowych Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie,
oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu, jest bezterminowa ochrona poufnosci ich
tozsamosci, o ile wskazane osoby same nie zdecyduja na jej ujawnienie.

Zapisu pkt 3.21-3.2.3 powyzej nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie danych
osobowych Sygnalisty jest koniecznym i proporcjonalnym obowiazkiem wynikajacym z
przepisdw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy
publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez
sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej
dotyczy Zgtoszenie.

Spoétka po otrzymaniu Zgtoszenia wewnetrznego przetwarza dane osobowe Sygnalisty w
zakresie niezbednym do jego przyjecia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.
Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia wewnetrznego, nie
sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one
znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia wewnetrznego lub
podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgtoszeniem s3
przechowywane przez Spotke przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia
dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

W przypadku opisanym w pkt 3.2.6. powyzej, Spdtka usuwa dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania.

Postanowienia opisanego w punkcie powyzej nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty
Zwigzane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw
sgdowych lub sgdowoadministracyjnych.

Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatarh nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych o0séb, o ktérych mowa w pkt 3.2.1 powyzej, moga by¢
dopuszczone wytacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie nadane przez Spotke.
Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i
danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen
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3.3
3.3.1

332

3.3.3

3.4
3.4.]

3.4.2

3.4.3

3.5
3.51

352

353

3.5.4

wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego tgczacego go z Eviden.

Dostep do kanatdéw zgtaszania naruszen prawa posiadaja tylko odpowiednio upowaznieni
cztonkowie Komisji.

Po wptynieciu zgtoszenia wewnetrznego, Komisja potwierdza wplyniecie zgtoszenia
wewnetrznego, w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania poprzez kanat zgtoszen wybrany
przez Sygnaliste zgodnie z trescig pkt 3.1.7, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie. W przypadku zgtoszenia ustnie, cztonek
Komisji potwierdza otrzymanie zgtoszenia podczas spotkania

Komisja dokonuje wstepnej analizy Zgtoszenia wewnetrznego w terminie 14 dni od dnia
przyjecia.

Wstepna analiza zgtoszenia wewnetrznego ma na celu ustalenie czy zgtoszenie
wewnetrzne nie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub czy istnieje mozliwos¢ uzyskania
informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.

W przypadku, gdy na etapie wstepnej analizy Komisja uzna, ze zgtoszenie wewnetrzne jest
W oczywisty sposoéb bezzasadne, nieprawdziwe lub brak jest mozliwosci uzyskania
informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajacego, Komisja odstepuje
od wszczecia postepowania wyjasniajacego. Komisja informuje Sygnaliste w terminie 14 dni
od dnia odstgpienia od wszczecia postepowania wyjasniajacego o tym fakcie, w formie
wskazanej przez Sygnaliste jako preferowanej formie kontaktu.

W przypadku, gdy w wyniku wstepnej analizy Komisja uzna, ze zgtoszenie wewnetrzne
podlega rozpoznaniu wszczyna wiasciwe postepowanie wyjasniajace.

Rozpatrzenie zgtoszenia naruszenia prawa nastepuje bez zbednej zwitoki, w okresie nie
dtuzszym niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

W przypadku braku mozliwosci rozpoznania Zgtoszenia wewnetrznego w terminie
powyzszym, po jego uptynieciu Komisja informuje Sygnaliste o tym fakcie oraz o
przewidywanym terminie zakonczenia postepowania oraz o wszelkich dalszych
Informacjach zwrotnych, jakich nalezy oczekiwac.

Postepowanie wyjasniajgce moze zostac przeprowadzone za pomoca srodkéw komunikacji
elektronicznej.

W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Komisji w szczegdlnosci
majg prawo do:

1. dostepu do dokumentdéw i danych Spoiki;

2. uzyskiwania informacji od pracownikéw i zleceniobiorcéw oraz innych osdéb, ktére
moga pomaoc W wyjasnieniu Zgtoszenia wewnetrznym;

3. dostepu do pomieszczen Spoétki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowodow;
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3.6
3.6.1

3.6.2

3.6.3

3.6.4
3.6.5
3.6.6

3.6.7

3.7
3.7.1
3.7.2
3.7.3

4. konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z Sygnalista.

Z przeprowadzonego Postepowania wyjasniajacego Komisja sporzadza raport zawierajacy
opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone naruszenia prawa i ich przyczyny, zakres
i skutki oraz jesli to mozliwe osoby za nie odpowiedzialne oraz podjete i planowane dziatania
nastepcze.

Do Raportu Komisja zatgcza propozycje dalszych dziatan. W zaleznosci od ustalen
dziatania te moga obejmowac czynnosci przeciwko osobom, ktére dopuscity sie naruszen,
dziatania zapobiegajgce naruszeniom oraz wzmachniajace system kontroli wewnetrznej w
Spodice.

Dziatania takie moga obejmowac w szczegdlnosci:

1. zamkniecie postepowania bez podejmowania dalszych dziatan (w przypadku

niepotwierdzenia sie Zgtoszenia wewnetrznego);

przeprowadzenie rozmowy, zwrdécenie uwagi pracownikowi;

wymierzenie kary porzadkowej pracownikowi;

zmiany lub rotacje na stanowiskach;

zZmiany w wewnetrznych procedurach;

podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych umdw, naprawienia

szkody, wyptacenia odszkodowania;

wszczecie dziatan zmierzajacych do rozwigzania z pracownikiem umowy o prace;

8. ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w
przypadku zgromadzenia dowodoéw);

9. poinformowanie wiasciwych organdéw publicznych w razie zaistnienia przestanek.

O UTA NN

~

Komisja przedstawia Raport Zarzadowi Spotki.
Zarzad okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje.

Komisja przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng (dalej jako: ,Informacja zwrotna”) w
terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego z zastrzezeniem pkt 3.5.2.

Poczynione ustalenia, zatwierdzone srodki oraz ich realizacja sa rejestrowane w Rejestrze.

Zgtoszenie wewnetrzne naruszenia prawa moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.
Zakazuje sie swiadomego sktadania fatszywych zgtoszen naruszenia prawa.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy Zgtoszenia wewnetrznego albo w toku
Postepowania wyjasniajacego, iz w Zgtoszeniu wewnetrznym swiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, Sygnalista bedacy pracownikiem, moze zostac pociggniety
do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach ustawy z dnia zdnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie
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3.7.4

3.7.5

3.8
3.8.1

382

3.8.3

3.8.4

3.85

39

naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku Sygnalisty, swiadczgacego na rzecz Eviden ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego Zgtoszenia wewnetrznego skutkowac
moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspdtpracy pomiedzy
stronami.

Niezaleznie od skutkdw wskazanych powyzej, Sygnalista swiadomie dokonujacy fatszywego
Zgtoszenia  wewnetrznego moze  zosta¢  pociggniety do  odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystapienia szkody po stronie Eviden, zwigzanej z
fatszywym Zgtoszeniem wewnetrznym.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich (RPO) albo
organ publiczny tj. naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe organy
administracji rzadowej oraz inne organy panstwowe a takze wojtow, burmistrzow,
prezydentdw miast itp.

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego na podstawie procedury zapewnianej przez RPO albo przez wiasciwy organ
publiczny.

RPO oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w zakresie danych osobowych
podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktdre zostato przyjete przez te organy.

Zgtoszenie zewnetrzne moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do RPO lub organu
publicznego z pominieciem trybu przewidzianego w Procedurze, w szczegdlnosci, gdy:

1. w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze Spdétka nie
podejmie postepowan wyjasniajgcych lub nie przekaze informacji zwrotnej;

2. Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

3. dokonanie Zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetows;

4. w  przypadku dokonania Zgtoszenia  wewnetrznego  istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez spotke z
uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowodow lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy Spdtka a sprawca naruszenia prawa
lub udziatu Spotki w naruszeniu prawa.

Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem
Zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami Ustawy.

Przez ujawnienie publiczne nalezy rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do
wiadomosci publicznej.
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3.9.1

392

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

1.

Zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie Zgtoszenia zewnetrznego, a podmiot prawny, a
nastepnie organ publiczny w terminie na przekazanie Informacji zwrotnej ustalonym w
Procedurze, a nastepnie w terminie na przekazanie Informacji zwrotnej ustalonym w
procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejma zadnych odpowiednich
dziatan nastepczych ani nie przekaza Sygnaliscie Informacji zwrotnej;

Od razu Zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w terminie na przekazanie
Informacji zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych
odpowiednich dziatan nastepczych ani nie przekaze Sygnaliscie informacji zwrotnej,

chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ taka
informacje.

Sygnalista dokonujacy ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy
ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze:

1.

2.
3.

naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie Iub oczywiste zagrozenie interesu
publicznego, w szczegdlnosci, gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody;

dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi Sygnaliste na Dziatania Odwetowe;
w  przypadku dokonania Zgtoszenia zewnetrznego  istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na
szczegoblne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodoéw,
istnienia zmowy miedzy organem publicznym a sprawca naruszenia lub udziatu organu
publicznego w naruszeniu.
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4.1

4.2
4.3

4.4

4.5

4.6
4.7

4.8

4.9

4.10

4.1
4.12

4.13

Komisja ds. naruszen prawa jest bezstronng, wewnetrzng jednostka organizacyjng w
Spotce, odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszern wewnetrznych oraz upowazniona do
podejmowania dziatan nastepczych, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i
dalszga komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie informacji zwrotnej.

Komisja sktada sie z minimum 3 oséb powotywanych na podstawie decyzji Zarzadu Spoiki.

Cztonkowie Komisji wybieraja sposrod siebie Przewodniczgcego Komisji oraz Zastepce
Przewodniczacego na kadencje 2-letnia.

Zgtoszenia nie moga by¢ analizowane przez czionkéw Komisji zaangazowanych w
naruszenie prawa, a jesli zgtoszenie dotyczy cztonka Komisji, rozpatrujg je pozostali
cztonkowie Komisji.

Z zastrzezeniem postanowien pkt 4.4. postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez
Komisje w sktadzie przynajmniej 3-osobowym, zapewniajacym niezaleznosé, obiektywizm i
odpowiednie kompetencje do rozpoznania sprawy.

Komisja podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscig gtosow.

W przypadku réwnej liczby gtoséw decydujacy jest gtos Przewodniczgcego lub jego
Zastepcy.

Komisja prowadzi obrady za zamknietymi drzwiami, takze z uwzglednieniem srodkdw
komunikacji elektronicznej, przy zachowaniu zasad poufnosci oraz ochrony danych
osobowych.

Z obrad Komisji spisywany jest protokot, ktéry podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji
bioracy udziat w obradach.

Sktad Zespotu prowadzacego konkretne postepowanie (dalej jako ,Zespdt’) proponuje
Przewodniczacy (moze wyznaczy¢ do sktadu takze siebie) lub jego Zastepca po otrzymaniu
zgtoszenia wewnetrznego. W razie potrzeby do sktadu Zespotu rozpatrujacego konkretne
naruszenie mozna powotac takze osoby nie bedace na state cztonkami Komisji. Przed
dopuszczeniem do udziatu w obradach komisji osoby te powinny uzyskac upowaznienie do
dziatania w sprawie oraz podpisa¢ odpowiednie zobowigzanie do zachowania poufnosci.

Decyzje o powotaniu dodatkowych oséb, podejmuje Komisja wiekszoscig gtoséw.

Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postepowania Komisja
moze dodatkowo powotac ekspertow bedacych Ilub niebedacych pracownikami
jednostki. Zasady opisane w pkt 4.10 i 4.11 do powotywania dodatkowych oséb stosuje sie
odpowiednio.

Cztonkiem Komisji ani ekspertem nie moze byc¢:

1. Sygnalista, ktory przekazat zgtoszenie wewnetrzne, bedace przedmiotem wyjasnienia;

2. osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne;

3. osoba bedaca bezposrednim podwiadnym lub przetozonym osoby, ktdrej dotyczy
zgtoszenie wewnetrzne;
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eVIDEN

4, osoba bliska w stosunku do osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne (w
rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny tj. Dz.U. z 2024 r.
poz.17);

5. osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktdrych prawidtowosé bedzie
przedmiotem badania;

6. o0soba, ktdrej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

3 September 2024

Public

Version: 1.0

Document reference: EHRPLO10 20 of 23



5.1

5.2
53

5.4

5.5

5.6

5.7

Spotka prowadzi Rejestr Zgtoszern Wewnetrznych oraz jest administratorem danych
osobowych zgromadzonych w Rejestrze.

Spotka upowaznia Komisje do prowadzenia Rejestru.

Wpisu do Rejestru dokonuje sie na podstawie Zgtoszenia wewnetrznego. W Rejestrze nie
sg rejestrowane Zgtoszenia wewnetrzne, ktére zostaly przekazane jednym z Kanatow
zgtoszen wskazanych w Procedurze, ale nie spetniaja wymogow Ustawy i Procedury (np.
wykraczajace poza zakres przedmiotowy).

Rejestr zawiera:

1.  numer zgtoszenia wewnetrznego;

2. przedmiot naruszenia prawa;

dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktoérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdb;

adres do kontaktu Sygnalisty (o ile zostat przez niego podany);

date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;

informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

date zakonczenia sprawy.

W

NIENGIIN

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze sa przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Poza prowadzeniem Rejestru, Komisja, przy zachowaniu zasad poufnosci, jest zobowigzana
do przechowywania wszelkich dokumentdw i informacji zebranych w toku postepowania
wyjasniajacego przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym
przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Rejestr jest prowadzony w formie elektronicznej.
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6.1

6.2

sVIDEN

Postanowienia kohcowe

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci osdb
wykonujacych prace w sposob przyjety w Spodtce.

Procedura zostata skonsultowana z Przedstawicielem osdb swiadczacych prace na rzecz
Spotki w trybie wskazanym w Ustawie.
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Temat: Zgloszenie naruszenia prawa

Szanowni Panstwo,

Chciatbym/-abym zgtosi¢ naruszenie prawa w firmie. Ponizej podaje szczegdty:

1.

2.
3.

4
5.
6

Opis naruszenia prawa: (Krotki opis problemu i jego konsekwencji.)

Data i miejsce zdarzenia: (Data i lokalizacja.)

Osoby zaangazowane: (Imiona i nazwiska oséb zwigzanych z problemem.)
Dowody: (Wzmianka o dowodach i ich zatgczeniu, jesli sqg dostepne.)
Skutki: (Mozliwe konsekwencje dla firmy.) *

Sugerowane dziatania: (Krétka sugestia dziatar naprawczych.) *

Zgtoszenie sktadam w dobrej wierze. Prosze o zachowanie poufnosci.

Z powazaniem,
[Dane identyfikacyjne Sygnalisty wg. jego wyboru]

*opcjonalnie

Subject: Report of Misconduct

Dear Sir/Madam,

| would like to report a misconduct within the company. Below are the details:

1.
2.
3.

4
5.
6

Description of the misconduct: (Brief description of the issue and its consequences.)
Date and location: (Date and location of the incident.)

Involved individuals: (Names of the people involved.)

Evidence: (Mention any evidence and attach it if available.)

Impact: (Possible consequences for the company.) *

Suggested actions: (Brief suggestion for corrective actions.) *

I am submitting this report in good faith. Please maintain confidentiality.

Sincerely,
[Identification data of the Whistleblower according to his/her choice]

*optional
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