Wewnetrzna procedura zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
w Grupa S.O.S. Spoéitka z ograniczong odpowiedzialno$cia
z dnia 12.09.2024 r.

I. Cel procedury
Celem wprowadzenia procedury jest:

1) Zapewnienie sygnalistom bezpiecznego zgtaszania naruszen prawa bez obawy przed
represjami;

2) Gwarantowanie sygnalistom informacji zwrotnej dotyczacej przyjecia zgloszenia oraz
podejmowanych dziatan, co przyczynia si¢ do transparentnosci procesu i budowania
zaufania;

3) Okreslenie odpowiedzialnych za przyjmowanie, weryfikacj¢ i podejmowanie dziatan w
odpowiedzi na zgloszenia, z zapewnieniem ich bezstronnosci;

4) Zapewnienie poufnosci i ochrony tozsamosci sygnalistow podczas przetwarzania ich

danych osobowych

I1. Zakres stosowania

1. Niniejsza procedura obowigzuje w Grupa S.O.S. Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig i
dotyczy :

e pracownikow, wspotpracownikdéw, bytych pracownikow Grupa S.0.S. Sp. z 0.0.

e o0soby dziatajace w imieniu i na rzecz Grupa S.0.S. Sp. z 0.0.

e wszelkie inne osoby w jakikolwiek sposob powigzane z Grupa S.0O.S. Sp. z 0.0., W
szczegolnosci:

o osoby pomagajace w dokonaniu zgloszenia nieprawidtowosci,

o praktykanci, stazy$ci lub kandydaci do zatrudnienia, jesli informacje dotyczace
nieprawidlowosci pozyskali w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw
poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia oraz innych osob, ktore
moga mie¢ informacje o naruszeniach prawa

2. Zgloszenie nieprawidlowo$ci moze dotyczy¢ w szczegodlnosci:

a) podmiotéw powigzanych z Grupa S.0.S. Sp. z 0.0.

b) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Grupa S.0O.S. Sp. z 0.0.

c) pracownikow i wspotpracownikow Grupa S.0.S. Sp. z 0.0. w zwigzku ze
Swiadczeniem pracy na jej rzecz,

d) pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dzialania w interesie
lub na rzecz przedsigbiorcy, jezeli jego czyn pozostawat w zwigzku z wykonywaniem
umowy zawartej przez tego przedsiebiorce z Grupa S.0.S. Sp. z 0.0.

e) wewnetrznych przepiséow i regulaminéw obowigzujacych w Grupa S.0.S. Sp. z o.0.

f) produktow i ustug oferowanych i wykonywanych przez Grupa S.0.S. Sp. z o.0.



Formy zglaszania nieprawidlowosci

Zgloszenia nieprawidtowosci moga by¢ dokonywane pisemnie na Karcie zgloszenia stanowiacej
zalacznik nr 1 do niniejszej procedury w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Zgloszenie
nieprawidlowosci — poufne” | dostarczone osobiscie lub listownie do biura spotki ul. Gtowackiego
24, 30-085 Krakow.

Oznaczona w wyzej wymieniony sposob korespondencja jest kierowana bezposrednio do
Pelnomocnika ds. naruszen, ktory jako jedyny ma prawo jej otwarcia.

Karte zgtoszen mozna pobra¢ ze strony internetowe;:

https://grupa.sos.pl/pl/pliki-do-pobrania/

IV. Zasady zglaszania

1. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.
2. Zgloszenie w szczegdlnosci powinno zawierac:

wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci,

dane osobowe zgtaszajgcego: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, date dokonania
zgloszenia;

dane osobowe osoby/osob, ktorej zgloszenie dotyczy;

opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowosci oraz ich daty;

wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepisow prawa lub standardow zgloszenie
dotyczy;

wskazanie okolicznosci powziecia informacji o naruszeniu,

wskazanie 0sob majgcych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkow,

inne okolicznosci istotne dla sprawy.

V. Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgloszeniami

1.

Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen nieprawidtowosci w
Grupa S.O.S. Sp. z 0.0. oraz sprawujaca catosciowy nadzor nad przyjmowaniem i
rozpatrywaniem zgtoszen nieprawidtowosci Pelnomocnik ds. naruszen wyznaczony przez
Zarzad spotki.

Zgloszenia nie moga analizowac osoby, co do ktdérych z tresci zgtoszenia nieprawidtowosci
wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub
zaniechanie, stanowigce nieprawidtowosc .

W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, Zarzad
spotki wyznacza inng osobg odpowiedzialng.

V1. Sygnalista

1.

Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosi¢ nieprawidtowos¢, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzié, ze
przekazywane informacje sa prawdziwe.

W zlej wierze pozostaje zglaszajacy, ktory dziala w celu sprzecznym z prawem lub
zasadami wspolzycia spotecznego.


https://grupa.sos.pl/pl/pliki-do-pobrania/

3.
4.

5.

Decyzje o nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen.
Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajacy, chyba ze wstgpna analiza zgloszenia
daje podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dzialal w zlej wierze
(domniemanie dobrej wiary).

Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego okaze sie, ze zglaszajacy, ktory uprzednio
otrzymat status sygnalisty, dzialal w zlej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony
przewidzianej dla sygnalisty.

V1I.Ochrona sygnalisty

1.

VIII.

Poufnosé: Tozsamos¢ sygnalisty, a takze tres¢ zgloszenia, beda traktowane jako poufne i
nie beda udostgpniane osobom trzecim bez zgody zglaszajacego, z wyjatkiem sytuacji, w
ktérych jest to wymagane przez przepisy prawa.

Ochrona przed dzialaniami odwetowymi: Sygnalista jest chroniony przed
jakimikolwiek dzialaniami odwetowymi, w tym zwolnieniem z pracy, degradacja,
zastraszaniem, dyskryminacjg lub innymi niekorzystnymi dziataniami.

Postepowanie w sprawie zgloszen

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia: Kazde zgloszenie nieprawidlowos$ci zostanie
potwierdzone przez Pelnomocnika ds. naruszen w ciggu 7 dni roboczych od jego
otrzymania, o ile sygnalista poda dane kontaktowe.

Weryfikacja zgloszenia: Zgloszenie zostanie poddane wstepnej weryfikacji w ciagu 30 dni
od jego otrzymania, aby oceni¢ zasadno$¢ zgloszenia i podja¢ decyzje o ewentualnym
wszczgciu dalszego postepowania wyjasniajgcego.

Srodki wyjasniajace: W przypadku zasadnosci zgloszenia, Pelnomocnik ds. naruszen
prawa podejmie odpowiednie kroki wyjasniajace, ktore moga obejmowaé rozmowy z
osobami zaangazowanymi, analize¢ dokumentacji, a takze konsultacje z zewngtrznymi
ekspertami, jesli zajdzie taka potrzeba.

Zakonczenie postepowania: O zakonczeniu postepowania oraz podjetych dziataniach
sygnalista zostanie poinformowany w ciggu 3 miesi¢cy od daty zgloszenia, o ile podat dane
kontaktowe.

Przechowywanie danych: Wszystkie dokumenty i informacje dotyczace zgloszen beda
przechowywane przez okres 3 lat, po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dzialaniami z zachowaniem zasady poufnosci.

Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sa rejestrowane w Rejestrze
zgloszen ktorego wzor okreslony zostat w zatgczniku 2 do niniejszej procedury

IX. Odpowiedzialnosé

1.

Kazde zgloszenie nieprawidtowosci bedzie traktowane powaznie, a osoby odpowiedzialne
za weryfikacj¢ zgloszen sg zobowigzane do postgpowania zgodnie z niniejsza procedura
oraz przepisami prawa.

Zgloszenia sktadane w zlej wierze, §wiadomie falszywe, moga skutkowaé
konsekwencjami dyscyplinarnymi lub prawnymi wobec zglaszajacego.



X. Postanowienia koncowe

Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem 25.09.2024 r. Odstepstwa od niniejszej procedury
moga mie¢ miejsce jedynie w sytuacjach przewidzianych przepisami prawa.

Zalaczniki do niniejszej Procedury:
1) Zatacznik Nr 1 — Karta Zgloszenia (wzor)
2) Zatacznik Nr 2 — Rejestr zgloszen nieprawidtowosci (wzor)



Zakacznik nr 1

KARTA ZGLOSZENIA

Data zgtoszenia:

Firma ktorej dotyczy zgtoszenie:

Imie i Nazwisko:

Dane kontaktowe:

Data zaistnienia nieprawidtowosci/ naruszenia, data powziecia wiadomosci:

OPIS przedmiotu naruszenia/zdarzenia: opis szczegétowo okolicznosSci oraz sposob
w jaki uzyskano o nim wiedze, z uwzglednieniem osob istotnych dla jego zaistnienia,

wskazania czasu i miejsca, inne istotne dla sprawy:




Wskazanie dowodow istotnych dla sprawy:

Potencjalni swiadkowie nieprawidtowosci: Imie i Nazwisko swiadka, dane

kontaktowe:

Oswiadczenie dokonujgcego zgloszenia:
Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:
1. Dziatam w dobrej wierze, nie w celu osiggniecia korzysci,
2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informac;ji
zarzuty sg prawdziwe,
3. Ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie

znane mi fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

podpis zgtaszajgcego:

Wypelnia przyjmujacy zgloszenie:

Data wplywu Nr zgloszenia

Uwagi




Zatgcznik nr 2

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Numer Ciata dokonania zgloszenia
zgloszenia

Cata zakonczenia sprawy

Spdtka Grupy 5.0.5. kidrej dotyczy zgloszenie

1. Dane oschowe sygnalisty 2. Dans kontaktowe kontakiu sygnalisty

4. Dane oscby, ktorej dotyczy zoioszenie

8. Preedmict nansszenia




4. Informacja o podjetych dzistaniach nastepczych

Podpis Petnomocnika ds. naruszen



