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Zatacznik do Uchwaty Zarzadu nr 01/09/2024

SGB FAKTIORING S.A. w sprawie: uchwalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, o ktérej mowa w art. 24 ustawy o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. z 2024 r. poz.928).

z dnia 17 wrzesénia 2024 r.

PROCEDURA DOKONYWANIA ZGtOSZEN
NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH

Poznan, wrzesien 2024 r.
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§1

Postanowienia ogdlne

W SGB FAKTORING S.A. (,SGB FAKTORING”) promujemy i kierujemy sie najwyzszymi standardami
przestrzegania przepisdw prawa, zasad compliance oraz etyki.

Wdrazamy niniejszg Procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych (,procedura”), aby kazdy mogt skorzystaé z przygotowanych kanatéw zgtoszen
i poinformowac nas o dostrzezonych nieprawidtowosciach lub zachowaniach, ktére sg sprzeczne z
wartosciami SGB FAKTORING.

Niniejsza procedura ma na celu zapewnienie zgodnosci z przepisami prawa unijnego i krajowego
dotyczgcymi ochrony sygnalistdw oraz ustanowienie jasnych i efektywnych zasad postepowania
z ich zgtoszeniami. W szczegdlnosci procedura ma na celu:

1) zapewnienie poufnosciiochrone tozsamosci sygnalisty;

2) dostosowanie wewnetrznych mechanizméw do wymogdw Dyrektywy (UE) 2019/1937
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 23 paZdziernika 2019r. w sprawie ochrony oséb
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii oraz Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;

3) zapewnienie zgodnosci z przepisami RODO w zakresie przetwarzania danych osobowych
Sygnalistow oraz 0sob, ktorych dotyczg zgtoszenia;

4) ustanowienie przejrzystych zasad przyjmowania, rejestrowania i rozpatrywania zgtoszen
w sposob obiektywny, bezstronny i terminowy;

5) skuteczne zarzadzanie ryzykiem oraz podejmowanie dziatari naprawczych w odpowiedzi na
zgtoszone naruszenia;

6) zachecanie pracownikow i wspotpracownikéw do zgtaszania naruszen poprzez zapewnienie
im wsparcia oraz budowanie zaufania do systemu zgtaszania;

7) promowanie transparentnosci, etycznego postepowania oraz przestrzegania przepiséw
prawa w naszej organizacji.

Kazda z oséb, ktéra dokona zgtoszenia w dobrej wierze otrzyma od SGB FAKTORING wsparcie oraz
ochrone przed dziataniami odwetowymi. Wszystkie zgtaszane watpliwosci bedg analizowane
Z najwyzszg starannoscia.
Procedura obowigzuje wszystkie osoby fizyczne, ktdre zgtaszajg lub ujawniajg publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg w SGB FAKTORNG. W szczegdlnosci
dotyczy:

1) pracownikdéw, w tym pracownikdéw tymczasowych;
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8)
9)
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0s6b Swiadczgcych prace na podstawie umowy cywilnoprawnej, w tym na podstawie
umowy zlecenia, umowy o dzieto, kontraktu menedzerskiego;

0so6b prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza na wiasny rachunek;

prokurentéw;

akcjonariuszy;

cztonkdw organdw statutowych, w tym cztonkédw Zarzadu i Rady Nadzorczej;

0s6b pracujgcych pod nadzorem i kierownictwem wykonawcéw, podwykonawcow lub
dostawcow;

stazystow i praktykantow;

bytych pracownikéw;

10) os6b ubiegajgcych sie o zatrudnienie.

6. Postanowienia procedury obejmujg takze:

1)
2)

3)

osoby, ktére pomagajg w dokonaniu zgtoszen;

osoby, ktdre sg powigzane z sygnalistami, ktore mogg doswiadczy¢ dziatarh odwetowych w
konteks$cie zwigzanym z pracg, takich jak wspdtpracownicy lub krewni sygnalistow;
podmioty prawne, ktére stanowig wtasnosc¢ sygnalisty, dla ktérych taka osoba pracuje lub
ktdre sg w inny sposdb z nig powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.

7. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)
2)

ustawie - nalezy przez to rozumiec Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw;

dyrektywie — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektywe (UE) 2019/1937 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 23 paZdziernika 2019r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii;

sygnaliscie/ osobie dokonujgcej zgtoszenia - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktdra
w ramach procedury zgfasza informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg, niezaleznie od podstawy prawnej (lub jej braku) taczacej te osobe z SGB
FAKTORING;

kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumie¢ obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatarn odwetowych;

naruszeniu - nalezy przez to rozumiec¢ wszelkie dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, ktére dotyczg SGB FAKTORING;

dziataniach nastepczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podjete przez osobe
upowazniong do przyjmowania, rozpatrywania zgtoszen w celu oceny prawdziwosci
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informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych lub procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych;

7) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba, dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana;

8) osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktora
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwigzanym z praca
i ktdrej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzanej z osobg dokonujaca zgtoszenia/sygnalistg - nalezy przez to rozumiet
osobe fizyczng, ktora moze doswiadczy¢ dziatarn odwetowych, w tym wspdétpracownika lub
osobe najblizszg sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17);

10) procedurze — oznacza niniejszy dokument wraz z zatgcznikami;

11) organach zewnetrznych — nalezy rozumiec¢ organy wiadzy publicznej, wtasciwe w sprawach
naruszen prawa zgtaszanych przez sygnalistow (np. Rzecznik Praw Obywatelskich, Komisja
Nadzoru Finansowego, Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentéw itp.);

12) komisji ds. naruszeri/komisji — nalezy rozumieé osoby merytoryczne wspierajace dziatania
nastepcze podjete przez Petnomocnika ds. Naruszen;

13) Petnomocniku ds. Naruszeri— nalezy przez to rozumie¢ dedykowang i niezalezng osobe
w Spodtce, ktdra wyjasnia zgtoszenie i podejmuje dziatania nastepcze;

14) Spétka/ SGB FAKTORING — nalezy przez to rozumiec¢ SGB Faktoring Spdtka Akcyjna z siedziba
w Poznaniu zarejestrowang pod nr KRS 0000389900

15) zgtoszenie - nalezy przez to rozumiec¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne

16) zgtoszenie anonimowe — nalezy przez to rozumiec zgtoszenie naruszenia prawa dokonane
przez osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa jednoznaczna identyfikacja jej tozsamosci;
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17) zgtoszenie wewnetrzne - nalezy przez to rozumiec zgtoszenie naruszenia prawa dokonane
w trybie przewidzianym niniejszg procedursg;

18) zgtoszenie zewnetrzne - zgtoszenie naruszenia prawa dokonane Rzecznikowi Praw
Obywatelskich lub organowi publicznemu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

19) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. 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).

§2

Jakie nieprawidtowosci nalezy zgtaszac

1. Chcemy wiedzie¢ o wszelkich dziataniach lub zaniechaniach niezgodnych z prawem lub majgcych na
celu obejscie prawa, ktére dotyczg SGB FAKTORING. Dzieki Twojemu zgtoszeniu bedziemy w stanie
je szybciej i skuteczniej zidentyfikowac i wyeliminowac.

2. Podstawowy katalog naruszen prawa, ktére mogg by¢ zgtaszane obejmuje nastepujgce obszary:

1) korupcja;

2) zamowienia publiczne;

3) ustugi, produkty i rynki finansowe;

4) przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwo produktow i ich zgodnos¢ z wymogami;

6) bezpieczenstwo transportu;

7) ochrona srodowiska;

8) zdrowie publiczne;

9) ochrona konsumentéw;

10) ochrona prywatnosci i danych osobowych;

11) bezpieczenstwo sieci i systemdw teleinformatycznych;

12) inne nieprawidtowosci, o ktérych mowa w ustawie, o ile informacje o danym naruszeniu
osoba zgtaszajgca uzyskata w kontekscie zwigzanym z praca.

3. Zgtoszenie musi by¢ dokonane w dobrej wierze, tj. powinny wystepowac uzasadnione podstawy,
aby podejrzewac, ze doszto do naruszenia.

4. Zgtoszenia wynikajgce z przepisow Kodeksu pracy zgodnie z wczesniejszg praktyka, objete sg
Regulaminem przeciwdziatania mobbingowi, molestowaniu seksualnemu, dyskryminacji,
nierownemu traktowaniu i innym dziataniom niepozgdanym w miejscu pracy.

5. Jedli masz watpliwosci czy przedmiot zgtoszenia miesci sie w powyzszym katalogu, dokonaj
zgtoszenia i jednostka odpowiedzialna za procedure zajmie sie odpowiednio tematem.
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§3

Kto moze dokonywac zgtoszen

Zachecamy, aby kazdy kto ma wiedze o naruszeniach skorzystat z niniejszej procedury i dokonat
zgtoszenia.

Sygnalista podlega ochronie wynikajacej z ustawy od chwili dokonania zgtoszenia, pod warunkiem
ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa
w momencie jego dokonywania, i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Za sygnaliste nie bedzie uwazana osoba, ktéra dokonuje zgtoszenia w ztej wierze, czyli kiedy
dokonuje swiadomego zgtoszenia nieprawdziwej informacji, a takze gdy dokonuje tego w innym celu
niz poinformowanie SGB FAKTORING o majgcych miejsce, Ilub mogacych wystapic,
nieprawidtowosciach. Co za tym idzie, taka osoba nie bedzie korzystac¢ z ustawowo przewidzianej
ochrony.

§4

Sposdb zgtoszenia

Zgtoszen mozecie dokonywac ustnie lub pisemnie za pomocg dedykowanych kanatéw dostepnych
w SGB FAKTORING.
W spotce SGB FAKTORING zapewnia sie nastepujgce sposoby (kanaty) dokonywania zgtoszen:

1) ustnie - na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w
terminie 14 dni od dnia otrzymania ww. wniosku. W takim przypadku za zgodg sygnalisty
zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego doktadny
przebieg tego spotkania, przygotowanego przez przyjmujgcego zgtoszenie , a nastepnie
podpisane przez przyjmujgcego zgtoszenie oraz sygnaliste. Sygnalista moze dokonac
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie,

2) pisemnie za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalisci.spolka@sgbfaktoring.pl;

3) pisemnie w formie listownej na adres siedziby SGB FAKTORING ( W celu zachowania petnej

poufnosci korespondencji oraz danych osoby, dokonujgcej zgtoszenia, prosimy na kopercie
dopisac np. ,zgtoszenie nieprawidtowosci — Petnomocnik ds. Naruszeri do rgk wtasnych”).
List z takg adnotacjg bezposrednio przektadany jest do rgk odbiorcy.

4) pisemnie w postaci elektronicznej za posrednictwem dedykowanej platformy do zgtoszen
dostepnej publicznie na stronie internetowej SGB FAKTORING https://sgbfaktoring.pl/,

5) w sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy Petnomocnika ds. Naruszen badz cztonka komisji, lub w
przypadku zastrzezen co do niezaleznosci i bezstronnosci tej osoby, to zgtoszenie nalezy
ztozy¢ do Zarzadu SGB FAKTORING w formie :
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— pisemnie w formie listownej za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres siedziby
SGB FAKTORING. W celu zachowania petnej poufnosci korespondencji oraz danych
osoby, dokonujgcej zgtoszenia, prosimy na kopercie dopisa¢ np. ,zgfoszenie
nieprawidtowosci - do rgk wtasnych —Zarzqd SGB FAKTORING” . List z takg adnotacjg
bezposrednio przektadany jest do rak odbiorcy;

— pisemnie za pomocy poczty elektronicznej na adres
sygnalisci.zarzad @sgbfaktoring.pl

— ustnie - na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania z cztonkiem
Zarzadu, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania ww. wniosku. W
takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie
protokotu spotkania, odtwarzajgcego doktadny przebieg tego spotkania,
przygotowanego przez przyjmujacego zgtoszenie, a nastepnie podpisane przez
przyjmujacego zgtoszenie oraz sygnaliste. Sygnalista moze dokonac¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.

6) w sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy cztonka Zarzadu, sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia
bezposrednio do Rady Nadzorczej SGB FAKTORING w formie :

— pisemnie w formie listownej za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres siedziby
SGB FAKTORING (w celu zachowania petnej poufnosci korespondencji oraz danych
osoby, dokonujacej zgtoszenia, prosimy na kopercie dopisa¢ np. ,zgfoszenie
nieprawidtowosci - do rgk wfasnych — Przewodniczqcy Rady Nadzorczej SGB
FAKTORING”. List z takg adnotacjg bezposrednio przektadany jest do rak odbiorcy.

— pisemnie za pomocy poczty elektronicznej na adres:
sygnalisci.rada@sgbfaktoring.pl

— ustnie - na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania
z Przewodniczagcym Rady Nadzorczej zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania ww. wniosku. W takim przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest
dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego doktadny przebieg
tego spotkania, przygotowanego przez przyjmujgcego zgtoszenie, a nastepnie
podpisane przez przyjmujgcego zgtoszenie oraz sygnaliste. Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez
jego podpisanie.
W przypadku opatrzenia listu dopiskiem ,,do rgk wtasnych”, korespondencja ta moze zosta¢ otwarta
wytgcznie przez organ, lub osobe, na ktérg zaadresowana zostata przesytka.
W SGB FAKTORING dopuszcza sie dokonywanie zgtoszern w formie anonimowej na zasadach

okreslonych w § 5 procedury.
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§5

Zgtoszenia anonimowe

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia w sposéb anonimowy (zgtaszajacy nie jest zidentyfikowany) za
posrednictwem dedykowanej platformy do zgtoszert anonimowych dostepnej publicznie na stronie
internetowej SGB FAKTORING https://sgbfaktoring.pl/ .

Struktura platformy pozwala na anonimowe sktadanie przez sygnalistéw zgtoszen i komunikacje z

sygnalistami po stronie SGB FAKTORING w anonimowym i szyfrowanym $rodowisku zgodnym z
obowigzujgcymi przepisami.

Zgtoszenia anonimowe sg rejestrowane i podlegajg rozpoznaniu w ramach niniejszej procedury.
Postanowienia niniejszej procedury stosuje sie odpowiednio z uwzglednieniem odmiennosci
wynikajgcych z anonimowosci zgtoszenia.

§6

Jak zredagowac tre$¢ zgtoszenia

Zgtoszenie powinno zawieraé przejrzyste i mozliwie petne wyjasnienie na czym polega naruszenie.
Zachecamy, aby w zgtoszeniu opisywac wszystkie znane szczegdty danej sytuacji, wskazywac, kiedy
miata ona miejsce i na czym polegata nieprawidtowosé, a takze przedstawia¢ jak najwiecej
dodatkowych informacji, takich jak liste swiadkéw czy posiadane dowody (e-maile, zestawienia,
faktury, itp.).

Przy sktadaniu zgtoszenia rekomendujemy, abyscie podawali adres do kontaktu (np. adres
korespondencyjny, adres e-mail czy numer telefonu). Brak jego przekazania uniemozliwi lub
znacznie utrudni komunikacje pomiedzy nami, a w konsekwencji moze uniemozliwi¢ przekazanie
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub informacji zwrotnej po zakonczeniu dziatan nastepczych.

W celu ztozenia zgtoszerh mozna skorzystac¢ z formularza, ktérego wzdor stanowi Zatgcznik nr 4 do
niniejszej procedury.
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§7
Kto przyjmuje i rozpatruje zgtoszenia

Jakie dziatania nastepcze podejmuje SGB FAKTORING

1. Osobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen i nastepnie ich rozpatrywania (podejmowania
dziatann nastepczych) jest Petnomocnik ds. Naruszen, petnigcy funkcje wyjasniajgcego,
z zastrzezeniem § 4 ust. 2 pkt. 5i 6 procedury.

2. Jesli zgtoszenie spetni wymogi okreslone w procedurze, SGB FAKTORING ma obowigzek podjecia,
z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych w celu oceny prawdziwosci informacji
0 naruszeniu, a w stosownych przypadkach w celu przeciwdziatania naruszeniu lub jego skutkom.

3. Po otrzymaniu zgtoszenia na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze, sygnalista bedzie
informowany o:

a) przyjeciu zgtoszenia, w terminie nieprzekraczajgcym 7 dni od dnia jego otrzymania;

b) wynikach postepowania, w rozsgdnym terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
potwierdzenia otrzymania zgtoszenia. Informacja ta obejmuje w szczegdlnosci planowane
lub podjete dziatania nastepcze i powody podjecia takich dziatan.

Jezeli zgtoszenie zostato odrzucone, sygnalista jest informowany o powodach odrzucenia zgtoszenia.

5. W przypadku, gdy nie dokonano potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, wyzej wskazany 3 miesieczny
termin na przekazanie informacji dot. wynikéw postepowania, o ktérym mowa jest powyzej w ust.
3 lit. a) liczy sie od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

6. W przypadku braku mozliwosci skontaktowania sie z sygnalistg z powoddw nie lezgcych po stronie
Spotki, odstepuje sie od obowigzku przesytania informacji zwrotnych.

7. W celu wyjasnienia zasadnosci zgtoszenia Petnomocnik ds. Naruszert moze w szczegdlnosci:

a) samodzielnie przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace,

b) zawnioskowac¢ do Zarzgdu Spétki o utworzenie komisji ds. naruszen.

8. Petnomocnik ds. Naruszen dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia tak szybko, jak to mozliwe, nie
pdzniej jednak niz do 10 dni od daty doreczenia zgtoszenia.
9. W przypadku rozpatrywania zgtoszenia zgodnie z :

a) ust. 7 lit. a) powyzej Petnomocnik ds. Naruszen sporzgdza raport korncowy, o ktérym mowa
w ust. 18 ponizej

b) ust. 7 lit. b) powyzej komisja ds. naruszen sporzgdza raport koncowy, o ktérym mowa w
ust. 18 ponizej.

10. Wniosek Petnomocnika ds. Naruszen w sprawie utworzenia komisji ds. naruszen, o ktérym mowa w
ust. 7 lit. b) powyzej powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) zwiezte przedstawienie sprawy,
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b) proponowany sktad komisji ds. naruszen zapewniajgcy bezstronno$¢ oraz profesjonalne
podejscie do zgtoszenia z zastrzezeniem, ze komisja moze sktadac sie maksymalnie z 3 0sdb,
i w jej sktad bedzie wchodzit Petnomocnik ds. Naruszen,

c) opiszadan i kompetencji komisji ds. naruszen.

Przed dopuszczeniem cztonkdw komisji do sprawy, kazda z tych oséb:

a) podpisuje oswiadczenie o bezstronnosci, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 3
do niniejszej procedury;

b) podpisuje os$wiadczenie o zapoznaniu sie z niniejszg procedurg, zgodnie ze wzorem
okreslonym w Zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury;

c) podpisuje oswiadczenie o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w
ramach prowadzonego postepowania, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 2 do
niniejszej procedury.

Zarzad upowaznia Petnomocnika ds. Naruszen, cztonkéw komisji do przetwarzania danych
osobowych na czas niezbedny do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego i naprawczego
(Zatacznik nr 8 do procedury). Petnomocnik ds. Naruszen zobowigzany jest do skompletowania
dokumentéw, o ktérych mowa powyze;.

W przypadku powziecia informacji, iz w trakcie prowadzonego postepowania istniejg jakiekolwiek
okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci i bezstronnosci cztonka
komisji, cztonek taki jest niezwtocznie wytaczany przez Petnomocnika ds. Naruszen z dalszego
uczestnictwa w prowadzonym postepowaniu. Fakt ten powinien by¢ odnotowany w dokumentacji
dotyczacej prowadzonego postepowania wraz z uzasadnieniem powodu odsuniecia cztonka
komisji..

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa powyzej w ust.13, Petnomocnik ds. Naruszen
nieprawidtowosci wyznacza innego cztonka komisji.

W przypadku :

a) powziecia informacji, iz w trakcie prowadzonego postepowania istniejg jakiekolwiek
okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do obiektywnosci i bezstronnosci
Petnomocnika ds. Naruszen, jest on niezwtocznie wytgczany przez Zarzad z dalszego
uczestnictwa w prowadzonym postepowaniu. Fakt ten powinien by¢ odnotowany w
dokumentacji dotyczacej prowadzonego postepowania wraz z uzasadnieniem powodu
odsuniecia Petnomocnika ds. Naruszen, lub

b) gdy zgtoszenie dotyczy Petnomocnika ds. Naruszen

Zarzad wyznacza dla tego konkretnego postepowania inng osobe lub grupe oséb wykonujgcych
zadania Petnomocnika ds. Naruszen. Zarzad upowaznia ww. osoby do przetwarzania danych
osobowych na czas niezbedny do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego i naprawczego
(Zatacznik nr 8 do procedury).
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16. Zaréwno Petnomocnik ds. Naruszen jak i komisja ds. naruszen, gdy jest to zasadne, moze korzystac
z zewnetrznych konsultantéw wyspecjalizowanych w dziedzinie dotyczgcej rozpatrywanego
zgtoszenia.

17. Celem postepowanie wyjasniajgcego jest:

a) ustalenie, czy doszto do naruszenia wskazanego w zgtoszeniu sygnalisty;
b) wyjasnienie okolicznosci sprawy;
c) zebranie, zabezpieczenie i w niezbednym zakresie utrwalenie dowoddw.
18. W raporcie koricowym postepowania wyjasniajgcego powinny znalez¢ sie nastepujace informacje:
a) numer zgtoszenia z rejestru;

b) data otrzymania zgtoszenia;

(@)

)
) opis zgtoszenia;
)

[oN

opis dziata nastepczych podjetych w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w

zgtoszeniu,

e) opis zebranych dowoddéw — jesli takie zostaty zabezpieczone w trakcie prowadzonego
postepowania;

f) liczbe swiadkdéw oraz innych oséb przestuchanych w ramach prowadzonego postepowania;

g) opis dziatan nastepczych podjetych w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia

h) ustalenia koricowe, a w sytuacji potwierdzenia naruszenia:

rodzaj stwierdzonego naruszenia;
— rekomendacje w zakresie podjecia dziatari zmierzajgcych do usuniecia naruszenia
lub naprawienia jego skutkow;
— rekomendacje w zakresie ewentualnych dziatan, ktére mogg zapobiegac
wystepowaniu naruszenia w przysztosci;
— rekomendacje dla organdéw Spotki w sprawie podjecie dziatan nastepczych w
zwigzku z stwierdzonym naruszeniem.
19. Rekomendacje, mogg obejmowac w szczegdlnosci:

a) zamkniecia postepowania bez podejmowania dalszych dziatan;

b) przeprowadzenia rozmowy z osobg, ktérej zgtoszenie dotyczy;

c) upomnienie, natozenie kary finansowej;

d) wnioski prewencyjne (zalecenia, procedury) o charakterze zarzgdczym;

e) zmiany w wewnetrznej organizacji Spotki;

f) podjecie dziatan cywilno-prawnych np. naprawienie szkody, odszkodowanie;

g) wszczecie postepowania dyscyplinarnego, stuzbowego;
h) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu przestepstwa;
i) poinformowanie wtasciwych stuzb.
20. Raport, o ktérym mowa w ust. 18 powyzej jest dokumentem poufnym a jego tres¢ zostaje
ujawniona :
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a) Zarzadowi SGB FAKTORING- w przypadku, gdy stwierdzone naruszenie dotyczy
pracownikdw, wspotpracownikéw lub innych oséb pozostajgcych w kontekscie pracy ze
Spotka lub
b) Radzie Nadzorczej SGB FAKTORING — w przypadku, gdy stwierdzone naruszenie swoim
zakresem moze dotyczy¢ posrednio lub bezposrednio Cztonka Zarzadu Spotki.
Raport przekazywany jest do Petnomocnika ds. Naruszen, ktéry dotgcza go do akt danej sprawy.
Raport, o ktérym mowa, moze przyjgé forme elektroniczna.
Zarzad (aw przypadku, gdy stwierdzone naruszenie swoim zakresem moze dotyczy¢ posrednio lub
bezposrednio Cztonka Zarzadu Spoétki - Rada Nadzorcza) po otrzymaniu raportu koncowego w
przypadku stwierdzonej nieprawidtowosci okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich
realizacje. Zarzad lub inna osoba wyznaczona, monitoruje realizacje tych dziatan. O podjetych
dziataniach i realizacji powiadamiany jest Petnomocnik ds. Naruszen w celu odnotowywania ich w
rejestrze zgtoszen wewnetrznych. Powiadomienie, o ktérym mowa powyzej moze przybraé forme
elektroniczna.
Petnomocnik ds. Naruszen przekazuje sygnaliscie informacje o sposobie rozpatrzenia zgtoszenia w
terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia Sygnaliscie, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia. Informacja ta
obejmuje w szczegdlnosci planowane lub podjete dziatania nastepcze i powody podjecia takich
dziatan.

§8

Na czym polega zakaz dziatar odwetowych

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

Dziatania odwetowe oznaczajg jakiekolwiek, bezposrednie lub posrednie, dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane dokonaniem zgtoszenia i ktére narusza
lub moze naruszy¢ prawa lub wyrzadza lub moze wyrzadzié nieuzasadniong szkode sygnaliscie. Zakaz
dziatan odwetowych obejmuje takze osoby pomagajgce sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby z sygnalistg powigzane.

Ochrona przewidziana w procedurze nie ma zastosowania w przypadku zgtoszenia dokonanego w
ztej wierze. Ochrona przystuguje od chwili dokonania zgtoszenia pod warunkiem, ze mieliscie
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgtoszenia.

Dokonanie zgtoszenia nie oznacza przyznania immunitetu za jakiekolwiek naruszenie, w ktore
mogliscie by¢ zaangazowani. Zgtoszenie nie wyklucza m.in. mozliwosci rozwigzania umowy o prace
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lub innego stosunku prawnego bedacego podstawa zatrudnienia w SGB FAKTORING w przypadkach
i na zasadach zgodnych z przepisami prawa.

Niezaleznie od dokonania zgtoszenia, osoby $wiadczace prace na rzecz SGB FAKTORING
sg zobowigzane wykonywac swoje obowigzki sumiennie i starannie oraz stosowac sie do polecen,
ktére dotycza pracy.

§9

Rejestr zgtoszeh wewnetrznych

Kazde zgtoszenie naruszenia, podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszenn wewnetrznych
niezaleznie od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.
Poszczegdlne osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen s3 takze odpowiedzialne
za prowadzenie rejestru zgtoszen w sposdb zapewniajgcy poufnosé zawartych w nim danych.
W rejestrze zgtoszet wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdb;
adres do kontaktu sygnalisty;

(¢}

)
5) date dokonania zgtoszenia;

) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy

Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej, wpisu do rejestru dokonuje sie na podstawie
zgtoszenia.
Rejestr zgtoszenn wewnetrznych przechowywany jest w sposdb gwarantujgcy zachowanie poufnosci,
integralnosci i dostepnosci informacji w nim zawartych.
Wpisdw w rejestrze zgtoszert wewnetrznych dokonuje sie w sposdb rzetelny, odzwierciedlajgcy
faktyczny przebieg czynnosci podjetych w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem naruszenia.
Dane osobowe, ktére w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbednej zwtoki.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszeh wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakorniczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakoriczono dziatania nastepcze,
lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
W przypadku zgtoszenia, ktore nie byto dalej procedowane ze wzgledu na braki formalne, dane
osobowe w rejestrze przechowywane sg przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym dokonano zgtoszenia.
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§10

Jak dbamy o zachowanie poufnosci

Tozsamosc sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, sg traktowane
jako tajemnica SGB FAKTORING na wszystkich etapach procesu rozpatrywania zgtoszonych
nieprawidtowosci. W szczegdlnosci tozsamosc sygnalisty nie bedzie ujawniana osobom, ktorych dotyczy
zgtoszenie nieprawidtowosci, osobom trzecim ani innym pracownikom iwspdtpracownikom SGB
FAKTORING, chyba Zze wynika to z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych postepowan przez stosowne organy zewnetrzne. Analogicznie podchodzimy do
poufnosci tozsamosci oséb pomagajgcych sygnaliscie czy 0sodb, ktorych zgtoszenie dotyczy.

§11

Jak chronimy dane osobowe

1. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwigzku ze stosowaniem procedury oraz
prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych jest SGB FAKTORING.

2. Dane osobowe sygnalisty oraz innych osdb, ktérych dane osobowe zawarte sg w zgtoszeniu, sg
przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych oraz sg
ograniczone tylko do danych, ktére sg niezbedne do sprawdzenia zasadnosci zgtoszenia
i prowadzenia dziatan nastepczych w danej sprawie. Dane osobowe, ktore nie sg istotne, beda
natychmiast usuniete.

3. SGB Faktoring po otrzymaniu Zgtoszenia spetnia obowigzek informacyjny zgodnie z przepisami
RODO poprzez przekazanie odpowiednio klauzuli informacyjnej stanowigcej Zatgcznik nr 9 10 o ile
zakres otrzymanych danych osobowych na to pozwala.

§12
Czy mozna dokonywac zgtoszen poza SGB FAKTORING

1. Kazdy ma mozliwos¢ dokonaé zgtoszenia bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organow publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej (,Zgtoszenie zewnetrzne”). Zgtoszenia zewnetrzne mogg by¢
dokonane wedtug odpowiednich procedur obowigzujgcych w danym organie.

2. Zachecamy jednak, aby wszelkie zgtoszenia w zakresie spraw okreslonych w procedurze byty
kierowane w pierwszej kolejnosci do SGB FAKTORING na zasadach okreslonych w procedurze.
Pozwoli nam to na podjecie natychmiastowych dziatan.
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11.

12.

SGB/ Faktoring

§13

Postanowienia koricowe

Dodatkowe pytania, na ktére nie znajdujesz odpowiedzi w procedurze, mozna uzyskaé, kierujgc
zapytanie do Petnomocnika ds. Naruszen.

Informujemy, ze wszelkie utrudnianie innym osobom dokonywania zgtoszenia lub uniemozliwianie
tego, w szczegdlnosci przy zastosowaniu przemocy, grézb lub podstepu, a takze podejmowanie
dziatan odwetowych moze skutkowad pociggnieciem do odpowiedzialnosci, wtym nawet do
rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy takiego pracownika.

Procedura zostata skonsultowana z przedstawicielami oséb $wiadczacych prace na rzecz SGB
FAKTORING wytonionymi w trybie przyjetym w SGB FAKTORING.

Procedura poddawana bedzie cyklicznym przeglagdom. Przeglad dokonywany bedzie minimum raz
na rok przez Petnomocnika ds. Naruszen lub na kazdy wniosek Zarzadu lub Rady Nadzorczej w
terminie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

Przeprowadzenie przegladu, o ktérym mowa zakoriczone jest raportem z przegladu, przekazanym
do Zarzadu oraz Rady Nadzorczej w terminie 7 dni od dnia zakoriczenia przegladu.

Zarzad SGB FAKTORING do konca | kwartatu kazdego roku przekazuje Radzie Nadzorczej informacje
o otrzymanych zgtoszeniach naruszen.

Zmiana procedury dokonywana jest w trybie wtasciwym do jej ustanowienia.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania do wiadomosci osdb $swiadczgcych
prace w Spotce.

Informacje o procedurze opublikowane zostang na stronie internetowej Spotki
https://sgbfaktoring.pl/ .

Pracownicy oraz inne osoby $wiadczgce prace na rzecz SGB FAKTORING potwierdzajg w formie

pisemnej zapoznanie z niniejszg procedurg. Wzoér potwierdzenia stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej
procedury.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy, ustug, petnienia funkcji, przekazuje sie informacje o
procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.
Zatgcznikami do procedury sg nastepujgce dokumenty, ktore stanowigc uszczegdtowienie jej tresci:

Zatgcznik nr 1 —wzdr oswiadczenia o zapoznaniu sie z procedurg

Zatacznik nr 2 —wzdr oswiadczenia o zachowaniu poufnosci

Zatacznik nr 3 —wzdr oswiadczenia o bezstronnosci

Zatgcznik nr 4 —wzér formularza zgtoszenia
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Zatgcznik nr 5 — potwierdzenie przyjecia zgtoszenia

Zatgcznik nr 6 — wzdr protokotu rozpatrzenia zgtoszenia sygnalisty o naruszeniu prawa (protokét
koricowy)

Zatgcznik nr 7 — wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych
Zatgcznik nr 8 —upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
Zatgcznik nr 9 —klauzula informacyjna dla sygnalisty

Zatgcznik nr 10 — klauzula informacyjna dla osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie lub ktérej dane osobowe
zostaty ujawnione w zgtoszeniu.

Podpis Przedstawicieli oséb $wiadczgcych prace Na rzecz SGB FAKTORING

17

SGB Faktoring S.A. z siedzibg w Poznaniu ¢ 61-831 Poznan e pl. Wiosny Ludéw 2 ¢ NIP: 778-14-13-679
e e-mail: office@sgbfaktoring.pl * www.sgbfaktoring.pl
KRS 0000389900 Sad Rejonowy Poznari Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu VIII W. Gospodarczy KRS ¢ Kapitat zaktadowy
spétki: 30.490.000 ztotych e
Nr rachunku bankowego 62 1610 1133 0069 7037 2000 0001



SGB/ Faktoring

Zatacznik nr 1 do Procedury dokonywania

zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych

OSWIADCZENIE O ZAPONANIU SIE Z PROCEDURA

Oswiadczam, iz zapoznatem/zapoznatam sie z Procedurg dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatat nastepczych w SGB FAKTORING S.A., rozumiem jej tre$¢ i zobowigzuje sie do
stosowania zasad w niej zawartych.

(imie i nazwisko, data)
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Zatacznik nr 2 do Procedury dokonywania

zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych

Ja nizej podpisany/-a:

/Imie i nazwisko osoby sktadajgcej o$wiadczenie/

Niniejszym zobowigzuje sie do ochrony wszelkich informacji uzyskanych przeze mnie w zwigzku z udziatem w
wewnetrznych postepowaniach  wyjasniajgcych  w sprawach dotyczacych zgtoszern nieprawidtowosci,
prowadzonych przez SGB FAKTORING S.A.

Powyzsze zobowigzanie dotyczy w szczegdlnosci:

1. wszelkich informacji, na podstawie ktérych mozna byfoby w sposéb bezposredni lub posredni
zidentyfikowac¢ tozsamos¢ osoby zgtaszajgcej naruszenie (dalej: Sygnalista), swiadkdéw naruszenia,
domniemanego sprawcy naruszenia oraz innych oséb wskazanych przez Sygnaliste w zgtoszeniu naruszenia;
tresci zgtoszenia naruszenia oraz sktadanych wyjasnien w toku postepowania wyjasniajgcego.

W zwigzku z powyzszym zobowigzuje sie do:

— wykorzystania powyzszych informacji jedynie w zakresie niezbednym do przeprowadzanie
postepowania wyjasniajgcego;

— nieudostepniania powyzszych informacji osobom nieupowaznionym;

— nalezytego zabezpieczenia powyzszych informacji przed dostepem oséb nieupowaznionych, w
tym nieautoryzowanym ujawnieniem, udostepnieniem, kopiowaniem, wykorzystywaniem,
modyfikacja, uszkodzeniem lub utrata.

Oswiadczam rowniez, iz:

1. obowigzek ochrony informacji uzyskanych przeze mnie w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym cigzy
na mnie bez wzgledu na uptyw czasu, takze po zakonczeniu wykonywania powierzonych mi czynnosci, do
momentu uzyskania przez mnie informacji o ustaniu lub zmianie przestanek ochrony;

2. postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze stanowic¢ naruszenie przepisow karnych, jak
tez moze rodzi¢ wobec mnie cywilng odpowiedzialno$¢ odszkodowawcza.

3. Jednoczesnie zobowigzuje sie do niezwtocznego informowania SGB FAKTORING :

— 0 kazdym przypadku naruszenia powyzszych informacji;

— 0 kazdym przypadku naruszenia ochrony danych osobowych

(imie i nazwisko, data)
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Zatacznik nr 3 do Procedury dokonywania

zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

nizej podpisany/-a:

/Imie i nazwisko osoby sktadajgcej o$wiadczenie/

niniejszym oswiadczam, ze w toczacym sie postepowaniu w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem

naruszenia:

1.

10.

nie jestem osobg zgtaszajaca naruszenie;

nie jestem osobg wskazang w zgtoszeniu jako osoba biorgca udziat w naruszeniu;

nie jestem osobg powigzang z osobami dokonujgcymi zgtoszenia, np. wspdtpracownikiem lub
krewnym oséb dokonujacych zgtoszenia;

nie zachodzi zadna okoliczno$¢ skutkujgca wytgczeniem mnie z udziatu w procesie oceny
przyjetego zgtoszenia naruszenia;

nie jestem osobg pozostajgcg wobec 0sdb zgtaszajgcych naruszenia w stosunku prawnym lub
faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu i
bezstronnosci;

bede wypetnia¢ swoje obowigzki w sposdb uczciwy, rzetelny i zgodnie z posiadang wiedzg;
nie bede zatrzymywat/-a kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji
zwigzanych z przyjetym zgtoszeniem naruszenia, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w
Procedurze zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w SGB
FAKTORING S.A.

zobowigzuje sie nie kontaktowaé z osobami zgtaszajgcymi naruszenie lub osobami
wskazanymi w zgtoszeniu, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtaszania
naruszen prawa i podejmowania dziatat nastepczych w SGB FAKTORING S.A.

zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy i poufnosci wszystkich informacji i dokumentéw
ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie w trakcie obstugi przyjetego zgtoszenia
naruszenia, z wyjatkiem sytuacji przewidzianych w Procedurze zgtaszania naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastepczych w SGB FAKTORING S.A.

zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania Petnomocnika ds. naruszen / Prezesa
Zarzadu o wszelkich probach wywarcia wptywu na sposéb wykonywania przeze mnie
obowigzkdéw zwigzanych z obstugg przyjetych zgtoszen.
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Jednoczednie oswiadczam, iz w przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci
mogacych budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci w odniesieniu
do przyjetego zgtoszenia naruszenia, zobowigzuje sie do niezwtocznego pisemnego poinformowania
Petnomocnika ds. Naruszen / Prezesa Zarzgdu o tym fakcie oraz wytgczenia sie z dalszego uczestnictwa
w ocenie przyjetego zgtoszenia naruszenia i podejmowania dziatai nastepczych.

(imie i nazwisko, data)
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Zatacznik nr 4 do Procedury dokonywania

zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych

FORMULARZ ZGtASZANIA NARUSZEN WEWNETRZNYCH

RODZAJ ZGtOSZENIA

‘( jezeli pragniesz pozosta¢ anonimowy to zaznacz ,Zgtoszenie anonimowe”)

1 Zgtoszenie nie anonimowe

[ Zgtoszenie anonimowe

Dane kontaktowe:

- Imie i nazwisko: .................

- adres  kontaktowy (e-mail
korespondencyjny)......
(zaznacz wtasciwe pole)
1 jestem pracownikiem  stanowisko

stuzbowe: ...

[ jestem zleceniobiorcg/ustugodawcy
[ jestem wspdlnikiem/akcjonariuszem
[ jestem cztonkiem organu

1 jestem bytym pracownikiem

1 jestem/bytem kandydatem do pracy

I jestem

wolontariuszem/praktykantem/stazystg
O pracuje
wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

Oinne: .............

W organiz

lub

Dane kontaktowe:

- adres kontaktowy (e-mail lub|

korespondencyjny)......

(podaj w przypadku checi otrzymania potwierdzenia
zgtoszenia oraz prowadzenia dalszej komunikacji i
informowaniu o dziataniach nastepczych)

(zaznacz wtasciwe pole)

[ jestem pracownikiem

[ jestem zleceniobiorcg/ustugodawcy

[ jestem wspdlnikiem/akcjonariuszem

[ jestem cztonkiem organu

1 jestem bytym pracownikiem

1 jestem/bytem kandydatem do pracy

Ojestem wolontariuszem/praktykantem/stazystg
O pracuje W organizacji

wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy

Oinne: ..........

22

SGB Faktoring S.A. z siedzibg w Poznaniu e 61-831 Poznan e pl. Wiosny Ludéw 2 e NIP: 778-14-13-679
¢ e-mail: office@sgbfaktoring.pl ¢ www.sgbfaktoring.pl
KRS 0000389900 Sad Rejonowy Poznari Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu VIII W. Gospodarczy KRS ¢ Kapitat zaktadowy
spétki: 30.490.000 ztotych e
Nr rachunku bankowego 62 1610 1133 0069 7037 2000 0001



SGB/ Faktoring

Zaznaczenie jednego z powyzszych pol jest dobrowolne
i nie spowoduje ujawnienia tozsamosci zgtaszajgcego,
moze jednak okazac sie pomocne przy wyjasnianiu
zgtoszonej nieprawidfowosci.

OGOLNE INFORMACIE O ZGtASZANEJ NIEPRAWIDLOWOSCI

Jaka/jakie nieprawidtowosC/ci | oo
zgtaszasz?

Data zaistnienia

Nieprawidtowosci / Data
powziecia wiadomosci o
Nieprawidtowosci/ach
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Miejsce zaistnienia

Nieprawidtowosci / Miejsce
powziecia wiadomosci o
Nieprawidtowosci

Czy Nieprawidtowosci zostaty
zgtoszone takze do innego
organu? Czy zgtaszate$/zgtaszatas
te

Nieprawidtowosci juz wczesniej?
Czy otrzymates$/otrzymatas
odpowied? na zgtoszenie?

(jesli tak, to nalezy wskazac organ lub

osobe do ktdrej wczesniej zgtoszono
nieprawidtowosc)

OPIS ZGtASZANEJ NIEPRAWIDEOWOSCI

(opis nieprawidtowosci, z uwzglednieniem 0sob istotnych dla jego zaistnienia, wskazanie czasu i miejsca,

okolicznosci, wskazanie potencjalnych swiadkéw/uczestnikéw zdarzenia)

Czy chcesz dodac jakis dowod [ nie

dysponuje zadnymi dowodami

potwierdzajgcy zaistnienie [1 dysponuje dowodami, ktore zatgczam do zgtoszenia

nieprawidtowos¢?

(mozna zatgczyc dokumenty/skany

dokumentow)
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Czy chcesz wskazad jakis swiadkdw

nieprawidtowosci/?

(wskaz te dane ktore sq Ci wiadome)

O Dane $wiadka :

Imie i nazwisko: .................

e-mail: ......

telefon kontaktowy: .........

O Nie mam $wiadkdow

stanowisko stuzbowe (jesli jest pracownikiem):

Czy chcesz wskaza¢ osoby pokrzywdzone w

zwigzku ze zgtaszang nieprawidtowoscig?

(Wskaz te dane ktdre sq Ci wiadome. Wypetnienie
tego pola swoim imieniem i nazwiskiem nie bedzie
rozumiane jako podanie Twoich danych osobowych

jako osoby zgtaszajqgcej)

1 Dane osoby :

- Imie i nazwisko: .................

- e-mail: ......

- telefon  kontaktowy:
zamieszkania: .....

- stanowisko stuzbowe

pracownikiem):

(jesli

jest

SGB Faktoring S.A. z siedzibg w Poznaniu ¢ 61-831 Poznan e pl. Wiosny Ludéw 2 ¢ NIP: 778-14-13-679
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Czy chcesz wskaza¢ osobe/y ktorej/ych dziatania | [0 Dane osoby:
lub zaniechania doprowadzity do zaistnienia | _ i€ | NAZWISKO: oo
nieprawidtowosci (wskaz te dane ktdre sq Ci |
- e-mail: ......
wiadome)
- telefon  kontaktowy: ... - adres
zamieszkania: .....
- stanowisko stuzbowe (jesli jest
pracownikiem):
- inne: .......
POUCZENIA:

1. W przypadku gdy w toku postepowania wyjasniajgcego ustalono, iz w zgtoszeniu $wiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde, zgtaszajgcy bedagcy pracownikiem, moze zostac
pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowej okreslonej w przepisach kodeksu pracy.
zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkienaruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, a
takze odpowiedzialnoscig na gruncie powszechnie obowigzujgcych przepisow.

2. W przypadku zgtaszajgcego swiadczacego ustugilub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia nieprawidtowosci skutkowaé¢ moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoriczeniem wspdtpracy pomiedzy stronami, a takze
odpowiedzialnos$cig na gruncie powszechnie obowigzujgcych przepiséw.

OSWIADCZENIA

O Oswiadczam, iz mam Swiadomos¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgtoszeniem
nieprawidtowosci.

0 Oswiadczam, iz przedmiotowe zgtoszenie sktadam w dobrej wierze.

o Oswiadczam, iz wyrazam/ nie wyrazam?® zgode na ujawnienie mojej tozsamosci, w celu dokonania i
rozstrzygniecia zgtoszenia naruszenia prawa

(ZGODA OPCIONALNA W PRZYPADKU UJAWNIENIA TOZSAMOSCI).

1 Niewtfasciwe nalezy przekresli¢
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Zatacznik nr 5 do Procedury dokonywania

zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGtOSZENIA

Szanowna Pani/Szanowny Panie*,

potwierdzam Pani/Panu* przyjecie zgtoszenia. W imieniu banku dziekuje za podzielenie sie wiedzg w
zakresie mozliwych naruszen prawa.

Zgtoszenie zostaje wprowadzone do rejestru zgtoszen.

Nastgpi teraz wstepna analiza zgtoszenia, na podstawie ktérej zostanie podjeta decyzja o nadaniu
sprawie biegu okreslonego w Procedurze zgtoszen naruszen prawa i podejmowania decyzji nastepczych
w SGB FAKTORING.

lesli zgtoszenie zostanie rozpoznane zgodnie z procedurg, zwrdcimy sie do Pani/Pana* z informacja
zwrotng o wynikach postepowania wywotanego zgtoszeniem w terminie 3 miesiecy.

Z powazaniem,

Administratorem danych osobowych jest SGB FAKTORING S.A. Podanie danych osobowych przez jest
dobrowolne, lecz niezbedne do rozpatrzenia zgtoszenia. Dane osobowe bedy przetwarzane w
celu sprawdzenia zasadnosci zgtoszenia i prowadzenia dziatat nastepczych w sprawie. Zgtaszajgcemu
przystuguje prawo do: dostepu do danych osobowych, sprostowania, ograniczenia przetwarzania,
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usuniecia, przenoszenia, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, wniesienia
skargi do organu nadzorczego. Dalsze informacje dostepne s3 na naszej stronie internetowej
https://sgbfaktoring.pl/

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 6 do Procedury dokonywania

zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych

PROTOKOL ROZPATRZENIA ZGEOSZENIA SYGNALISTY O NARUSZENIU PRAWA
(PROTOKOL KONCOWY)

Numer zgtoszenia z rejestru

Data otrzymania zgtoszenia

Opis zgtoszonych naruszen prawa

Dziatania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu

Opis zebranych dowoddéw
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Liczbe swiadkdéw oraz innych oséb przestuchanych w ramach prowadzonego postepowania;

Dziatania nastepcze podjete w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem
zgtoszenia

Ustalenia koricowe

Data zakoniczenia protokotu

Czytelny podpis osoby lub komisji
upowaznionych do podejmowania dziatan
nastepczych

Data przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej
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Zatacznik nr 7 do Procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych

WZOR REJESTRU ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Data dok , Dane osobowe Adres d Dane osobowe
. . ata dokonania zgtaszajacego res do osoby, ktorej Informacja o podjetych Data
Przedmiot naruszenia zgtoszenia kontaktu dotvcz . ) zakonczenia
wewnetrznego | (0ilezgtoszenie nie zgtaszajacego veey dziataniach nastepczych spraw
¢ & jest anonimowe glaszajces zgtoszenie prawy
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Zatacznik nr 8 do Procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatar nastepczych

Poznan, dnia

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

SGB FAKTORING S.A. jako Administrator danych osobowych niniejszym, na podstawie art. 29 32 ust. 4
RODO w zwigzku z art. 27 ust. 2 ustawy upowaznia:

Panig/Pana

Stanowisko:

do przetwarzania danych osobowych, w tym danych osobowych o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
w zakresie obejmujgcym realizacje zadan wynikajgcych z ustawy oraz procedury, tj. do przetwarzania
danych osobowych w zwigzku z przyjmowaniem i weryfikacjg zgtoszert wewnetrznych, podejmowania
dziatan nastepczych w tym w szczegdlnosci do przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby,
ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Upowaznienie obowigzuje na czas niezbedny do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego i
naprawczego lub do czasu odwotania upowaznienia. Upowaznienie kazdorazowo traci moc z dniem
rozwigzania lub wygasniecia umowy, na podstawie ktérej wspotpracuje Pan/Pani z SGB FAKTORING
S.A.

Informujemy, ze osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i
danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszert wewnetrznych, oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,
w ramach ktérego wykonuja lub wykonywaty te prace.

Jednoczesnie, wraz z nadanym upowaznieniem, zobowigzuje Panig/Pana do przestrzegania przepiséw
dotyczacych ochrony danych osobowych, obowigzujgcej w SGB FAKTORING S.A. dokumentacji ochrony
danych osobowych, przepiséw ustawy oraz procedury.

SGB FAKTORING S.A.
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Zatacznik nr 9 - Klauzula informacyjna RODO dla osoby zgtaszajgcej naruszenie prawa (Sygnalista)

Administrator danych
W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem naruszenia prawa administratorem danych osobowych bedzie
SGB Faktoring S.A. z siedzibg w Poznaniu, Plac Wiosny Ludéw 2, 61-831 Poznan (dalej: SGB Faktoring).

Uzyskanie informacji o przetwarzaniu danych osobowych
W sprawach zwigzanych z prawami przystugujgcymi w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
mozna kontaktowac sie z SGB Faktoring poprzez wyznaczonego Inspektora Ochrony Danych poczta
elektroniczng pod adresem e-mail: rodo@faktorzy.com.pl

Podanie danych osobowych w celach przyjmowania, weryfikacji oraz analizy zgtoszent naruszen prawa
jest dobrowolne.

Dane osobowe zgtaszajgcego pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
osobom nieupowaznionym, chyba Ze za wyrazng zgodg zgtaszajgcego. Powyzsze nie ma zastosowania w
przypadku, w ktérym ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z
przepisow prawa w kontekscie prowadzonym przez organy publiczne lub sgdy odpowiednio
postepowan wyjasniajgcych lub postepowan przygotowawczych lub sgdowych, w tym celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Pozyskanie danych i cel ich przetwarzania

Dane osobowe beda przetwarzane przez SGB Faktoring w celu przyjmowania, weryfikacji i analizy
zgtoszen w ramach systemu zgtaszania naruszen prawa (tzw. whistleblowing) tj. na podstawie przepiséw
prawa (art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

SGB Faktoring nie wykorzystuje systemow profilujgcych ani  systemédw prowadzacych do
zautomatyzowanego podejmowania jakichkolwiek decyzji dotyczgcych danych osobowych.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z zgtoszeniem naruszenia prawa w tym znajdujgce sie w
rejestrze zgtoszerh wewnetrznych SGB Faktoring bedzie przetwarza¢ dane przez okres do 3 lata po
zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakorczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla
rozpatrywania Zgtoszenia wewnetrznego, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3
niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy

Odbiorcy danych
SGB Faktoring moze przekazywac¢ dane osobowe podmiotom upowaznionym do ich uzyskania na
podstawie przepiséw prawa np. organy $cigania. Dostep do danych, na podstawie stosownych umow,
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mogg miec rowniez podmioty dostarczajgce rozwigzania teleinformatyczne oraz firmy prawne i
audytowe.

Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy
Dane osobowe bedg przetwarzane na terenie Europejskiego Obszaru Gospodarczego (dalej: EOG).

Uprawnienia w zakresie przetwarzanych danych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych osoba, ktérej dane dotycza posiada nastepujgce
uprawnienia w zaleznosci od sytuacji wskazanej przepisami RODO:
a) dostepu do swoich danych osobowych,
b) sprostowania swoich danych osobowych,
) usuniecia swoich danych osobowych,
d) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,
e) przenoszenia swoich danych osobowych,
) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnieciem.

(@)

—

Nadto osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
danych osobowych z przyczyn zwigzanych z jej ze szczegdlng sytuacja (art. 21 RODO).

Nadto, przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Wiecej informacji o prawach oséb, ktérych dane dotyczg dostepne sg w art. 12-23 RODO.
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Zatacznik nr 10 — klauzula informacyjna dla osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie lub osoby trzeciej ktérej dane
osobowe zostaly ujawnione w zgtoszeniu

Administrator danych

W zwigzku z otrzymanymi danymi osobowymi poprzez zgtoszenie naruszenia prawa od Sygnalisty
informujemy, iz administratorem danych osobowych bedzie SGB Faktoring S.A. z siedzibg w Poznaniu,
Plac Wiosny Luddw 2, 61-831 Poznan (dalej: SGB Faktoring)

Uzyskanie informacji o przetwarzaniu danych osobowych
W sprawach zwigzanych z prawami przystugujgcymi w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
mozna kontaktowac sie z SGB Faktoring poprzez wyznaczonego Inspektora Ochrony Danych poczta
elektroniczng pod adresem e-mail: rodo@faktorzy.com.pl

SGB Faktoring otrzymat Pani/Pana dane osobowe w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa.

Dane osobowe zgtaszajgcego pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
osobom nieupowaznionym, chyba Ze za wyrazng zgodg zgtaszajgcego. Powyzsze nie ma zastosowania w
przypadku, w ktérym ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z
przepisow prawa w kontekscie prowadzonym przez organy publiczne lub sgdy odpowiednio
postepowan wyjasniajgcych lub postepowan przygotowawczych lub sgdowych, w tym celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Pozyskanie danych i cel ich przetwarzania

Dane osobowe beda przetwarzane przez SGB Faktoring w celu przyjmowania, weryfikacji i analizy
zgtoszen w ramach systemu zgtaszania naruszen prawa (tzw. whistleblowing) tj. na podstawie przepiséw
prawa (art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

SGB Faktoring nie wykorzystuje systemow profilujgcych ani  systemédw prowadzacych do
zautomatyzowanego podejmowania jakichkolwiek decyzji dotyczgcych danych osobowych.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z zgtoszeniem naruszenia prawa w tym znajdujgce sie w
rejestrze zgtoszerh wewnetrznych SGB Faktoring bedzie przetwarza¢ dane przez okres do 3 lata po
zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakorczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktdre nie majg 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, Zze nie majg one znaczenia dla sprawy
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Odbiorcy danych

SGB Faktoring moze przekazywac¢ dane osobowe podmiotom upowaznionym do ich uzyskania na
podstawie przepiséw prawa np. organy Scigania. Dostep do danych, na podstawie stosownych umow,
mogg miec rowniez podmioty dostarczajgce rozwigzania teleinformatyczne oraz firmy prawne i
audytowe.

Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy
Dane osobowe bedg przetwarzane na terenie Europejskiego Obszaru Gospodarczego (dalej: EOG).

Uprawnienia w zakresie przetwarzanych danych

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych osoba, ktérej dane dotycza posiada nastepujgce

uprawnienia w zaleznosci od sytuacji wskazanej przepisami RODO:

a) dostepu do swoich danych osobowych,

b) sprostowania swoich danych osobowych,

) usuniecia swoich danych osobowych,

d) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,

e) przenoszenia swoich danych osobowych,

) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano przed jej cofnieciem.

(@)

—

Nadto osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
danych osobowych z przyczyn zwigzanych z jej ze szczegdlng sytuacja (art. 21 RODO).

Nadto, przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Wiecej informacji o prawach oséb, ktérych dane dotyczg dostepne sg w art. 12-23 RODO.
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