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Poznan, dnia 05.11.2025 r.

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Majqc na uwadze dgzenie Pracodawcy do eliminowania naruszer prawa wskazanych w art. 3 ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w wykonaniu obowigzku okreslonego w art, 24
wskazanej ustawy, wprowadza sie w Spofce niniejszq Procedure Zgloszert Wewnetrznych (dalej takze
jako Procedura). Zaktadajgc, iz najwiekszq skutecznos¢ mogq mieé dziatania podejmowane na
miejscu i wewngqtrz organizacji, zacheca sie do korzystania z procedury zgloszeri wewnetrznych,
zapewniajgcej szybkos¢ postepowania i jego skutecznosc.

§1
[Definicje]

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia rozumie sie nastepujgco:

1.

pracodawca, Spétka — SWECO POLSKA SP. Z 0.0. lub SWECO DESIGN CENTER POLAND SP. Z 0.0. 2z

siedzibg w Poznaniu dalej zwane jako Sweco,

Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow;

Komisja ds. Sygnalistow — bezstronny podmiot upowainiony do przyjmowania Zgtoszen

Wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajgc w to weryfikacje

zgloszenia i dalsza komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje

i przekazywanie sygnaliécie informacji zwrotnej.

naruszenie — wystepujace u Pracodawcy naruszenie prawa, polegajace na dziataniu lub

zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zaméwieri publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenistwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentoéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
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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;
5. ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
6. zgloszenie - nalezy przez to rozumieé Zgtoszenie Wewnetrzne lub zgloszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie;
7. Zgloszenie Wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Spoétce informacji o naruszeniu
prawa;
8. zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;
9. sygnalista — osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:
a) pracownik;
b) pracownik tymczasowy;
c) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;
d) przedsiebiorca;
e) prokurent;
f) akcjonariusz lub wspélinik;
g) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;
h) osoba s$wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;
i) staiysta;
i} wolontariusz;
k) praktykant.

Sygnalistg jest takie osoba fizyczna wskazana powyzej w przypadku zgtoszenia lub
ujawnienia publicznie ww. informacji uzyskanej przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w Spotce lub na jej rzecz, a takze po ich ustaniu;

10. dziatania nastepcze - naleizy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez Komisje ds.

Sygnalistow w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu Wewnetrznym
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem Zgloszenia, w
szczegblnosci 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 dziatari nastepczych lub procedury
przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;
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11. dziataniu odwetowym — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i
ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode sygnalicie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie.

§2
[Zastosowanie procedur]
. Niniejsza procedure stosuje sie do Zgtoszen Wewnetrznych dokonanych przez sygnalistow, ktorzy

uzyskali informacje na temat naruszen prawa.
. W ramach niniejszej procedury nie sg przyjmowane zgtoszenia dotyczace prawa pracy.

§3
[Sposoby przekazywania Zgtoszerh Wewnetrznych]
. Zgloszenia Wewnetrzne nalezy przekazywac do Komisji ds. Sygnalistow.

. Komisja ds. Sygnalistéw skiada sie z 3 oséb. Sklad osobowy Komisji oraz szczegétowy tryb jej
dziatania okreslony jest w odrebnym dokumencie wewnetrznym, dostepnym dla uprawnionych
osdb, informacja dot. aktualnego sktadu Komisiji ds. Sygnalistéw znajduje sie zawsze na Insight.
. Do przyjmowania zgtoszen uprawniony jest kazdy cztonek Komisji ds. Sygnalistow.

. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy jednego z cztonkéw Komisji ds. Sygnalistéw zgloszenie
przyjmuje inny niz on cztonek Komisji ds. Sygnalistow, a cztonek Komisji ds. Sygnalistow, ktérego
dotyczy zgtoszenie, wytaczony jest od jakiegokolwiek udziatu w postepowaniu dotyczagcym
takiego zgtoszenia.

. Jesli zgtoszenie dotyczace cztonka Komisji ds. Sygnalistéw zostanie bezposrednio przyjete przez
niego, to cztonek Komisji ds. Sygnalistéw natychmiast przekazuje takie zgloszenie bez jego
rozpatrywania innemu cztonkowi Komisji ds. Sygnalistow oraz wylacza sie od udziatu w
postepowaniu dotyczacym tego zgtoszenia.

. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy wszystkich cztonkow Komisji ds. Sygnalistow, to natychmiast
przekazujg oni takie zgtoszenie bez jego rozpatrywania do Zarzadu, ktéry wyznaczy bezstronng
wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej Spétki
wtasciwag do prowadzenia postepowania dotyczacego tego zgtoszenia, w tym podjecia dziatan
nastepczych oraz udzieli wyznaczonej osobie/osobom odpowiednie upowaznienie w tym do
podjecia dziatan nastepczych oraz do przetwarzania danych zwigzanych z rozpatrywaniem
zgtoszen przekazywanych przez sygnalistow.

. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2-4 niniejszego paragrafu, wszelkie zapisy niniejszej
procedury dotyczace dziatalnosci cztonkéw Komisji ds. Sygnalistéw w zwigzku z przyjeciem i
rozpatrzeniem zgloszenia majg odpowiednie zastosowanie.

. Zgtoszenia Wewnetrzne moga by¢ dokonywane:

a) ustnie,

b} pisemnie,
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- w sposdb okreslony w § 4 i § 5 niniejszej Procedury.

9. Zgtoszenie Wewnetrzne powinno zawierac:

a.

b.

C.

dane zgtaszajgcego: imie i nazwisko wraz z jego adresem korespondencyjnym lub adresem
poczty elektronicznej (dalej jako ,,adres do kontaktu”);

opis naruszenia, w tym wskazanie miejsca i czasu naruszenia, okolicznosci naruszenia, osoby
dokonujacej naruszenia i ewentualnych dowoddw, ktére moga okaza¢é sie pomocne w procesie
weryfikacji zgtoszenia;

podpis zgtaszajgcego.

10. Zgloszenia Wewnetrzne nie moga by¢ dokonywane anonimowo. Zgtoszenia Wewnetrzne
anonimowe nie bedg rozpatrywane w ramach niniejszej Procedury i zostang pozostawione bez

rozpoznania.

§4
[Zgloszenie Wewnetrzne ustne]

1. Zgtoszenie Wewnetrzne ustne moze by¢ dokonane:

a)

b)

telefonicznie, za posrednictwem linii telefonicznej w ramach systemu Speakup (tzw. Linia ds.
Etyki lub Sweco Ethics Line) funkcjonujacego w Spdice,

na wniosek sygnalisty - za pomoca bezposredniego spotkania z ktérymkolwiek cztonkiem
Komisji ds. Sygnalistow.

2. Aby ztoiyc¢ Zgtoszenie Wewnetrzne ustne, o ktérym mowa w ust. 1 pkt a) powyziej nalezy:

1)

2)

3)

Wejsé na strone Insight — zakladka Compliance (Linia ds. Etyki dane kontaktowe) lub pod
adresem https://sweco.speakup.report/en-GB/ethicsline/home, gdzie znajduje sie numer
telefonu, pod ktérym moina dokonac zgtoszenia w Polsce,

po przejéciu na strone Sweco Ethics Line (jezyk wyswietlania mozna zmieni¢ w prawym
gérnym rogu strony) wybieramy ,Nowe zgloszenie” wyswietli sie okno, w ktérym
wybieramy ,Raport telefoniczny”, nastepnie na liicie, ktéra sie wyswietli znajdujemy
Poland i dzwonimy pod numer znajdujacy sie w tabeli, przypisany dla Polski,

po wybraniu numeru i potgczeniu z Linig nalezy wypowiedzieé¢/odczytaé tresé zgloszenia
(tres¢ Zgtoszenia Wewnetrznego najlepiej zapisaé sobie na kartce przed rozpoczeciem
Zetoszenia/potaczenia, tak aby w trakcie zglaszania nie pominaé zadnego ze szczegdiow),
ktére zostanie nagrane. Nastepnie z rozmowy/nagrania zostanie sporzadzona transkrypcja
{transkrypcja w razie potrzeby zostanie przettlumaczona), ktora zostanie niezwlocznie, w

terminie 1 dnia roboczego, przekazana do wiasciwej Komisji ds. Sygnalistéw. Naleiy
pamietaé, ze osoba zgtaszajaca nie zostanie potgczona z konsultantem, podczas potaczenia
otrzymujemy numer prywatnego zgloszenia i ustalamy kod PIN, waine aby
zapamietaé/zapisaé numer raportu oraz kod PIN, a takie aby nikomu ich nie udostepniaé.
Dzieki tym numerom moina w kazdej chwili sprawdzi¢ aktualizacje swojego raportu
dzwonigc pod numer ustalony w pkt 2) powyiej.

Wykonanie potaczenia oznacza wyrazenie zgody na nagranie i sporzadzenie transkrypcii.
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Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy przez
jego podpisanie — w tym celu nalezy skontaktowac si¢ z Komisjg ds. Sygnalistéw.
. Spotkanie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt b) powyzej zostanie zorganizowane w terminie 14 dni od

dnia otrzymania takiego wniosku. Wniosek o takie spotkanie nalezy sktada¢ mailowo na adres:
sygnalisci@sweco.pl lub pisemnie w zamknietej kopercie z dopiskiem , do rak wtasnych Komisji
ds. Sygnalistéw”. Za zgoda sygnalisty zgtoszenie skiadane w czasie takiego spotkania jest
dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg,
przygotowanego przez czfonka Komisji ds. Sygnalistéw przyjmujacego to zgtoszenie. Sygnalista
moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego
podpisanie.

§5
[Zgtoszenie Wewnetrzne pisemne}
Zgltoszenie Wewnetrzne pisemne moze by¢ dokonane w postaci:

1) papierowej do rak wiasnych ktéregokolwiek cztonka Komisji ds. Sygnalistow (w zamkniectej
kopercie z dopiskiem ,zgloszenie wewnetrzne” lub

2) listownie na adres siedziby Spotki z dopiskiem na kopercie ,,zgtoszenie wewnetrzne - do rak
wtasnych Komisji ds. Sygnalistow”;

3) elektronicznej:
a) w drodze wiadomosci e-mail na adres mailowy Komisji ds. Sygnalistéw:

sygnalisci@sweco.pl,
b) za posrednictwem formularza w ramach systemu Speakup (tzw. Linia ds. Etyki lub Sweco
Ethics Line) funkcjonujgcego w Spétce.

Aby zloiy¢ zgtoszenie w formie elektronicznej, o ktérym mowa w ust. 1 ppkt 3) b) nalezy:

1) Wejsc¢ na strone:

e Dla oséb z organizacji Spétki:
za posrednictwem Insight — zakladka Compliance (Linia ds. Etyki dane kontaktowe) lub pod
adresem https://sweco.speakup.report/en-GB/ethicsline/home

e Dla osdb spoza organizacji Spotki:
poprzez strone https://www.sweco.pl/ sekcja ,,0 Sweco”, a nastepnie zaktadka Zgloszenie
Niewtasciwego Postepowania lub bezposrednio poprzez link
https://sweco.speakup.report/en-GB/ethicsline/home, gdzie znajduje sie formularz, pod
ktorym mozna dokonac Zgtoszenia Wewnetrznego w Polsce,

2) w prawym gérnym rogu zmieni¢ jezyk wyswietlania strony na Polski,

3) wybraé ,Nowe zgloszenie” oraz rodzaj raportu ,,Raport internetowy” a nastepnie jezyk, w
ktérym chcemy zostawic¢ wiadomosé,

4) zostaniemy przekierowani na strone gdzie podany zostanie unikalny Numer zgloszenia
oraz utworzymy hasto. Waine aby zapisaé¢ Numer 2gtoszenia oraz hasto celem $ledzenia
odpowiedzi na przekazane zgloszenie, nalezy pamietaé¢ aby nikomu nie udostepniaé
Numeru zgtoszenia oraz hasta,
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5) po utworzeniu hasta zostaniemy przekierowani na strone z formularzem, w ktéorym
podajemy informacje dotyczace naszego zgloszenia (podmiot, do ktérego chcemy zglosié¢
podejrzenia, relacja ze Sweco (pracownik, klient, partner biznesowy, inne), czy posiadamy
dokumentacje potwierdzajacg (dowody) oraz czy zgtaszaliSmy komus nasze podejrzenia)
oraz po potwierdzeniu wpisujemy tre$¢ zgloszenia. Nastepnie klikamy ,Wyslij
wiadomos¢”, wyswietli sie komunikat przypominajacy o koniecznosci sprawdzenia
wiadomosci przed wystaniem klikamy ,,Wyslij” i wysylamy nasza wiadomos$¢ do jednostki
ktéra wybralismy w pierwszym kroku,

6) po przestaniu wiadomosci wyswietli sie strona potwierdzajaca przestanie zgtoszenia. Na
tej stronie mozemy réwniez wpisac nasz adres email dzieki temu w momencie pojawienia
sie odpowiedzi do naszego zgtoszenia zostaniemy od razu poinformowani, wpisany w tym
polu adres email nie zostanie przekazany do Sweco.

§6
[Potwierdzenie przyjecia Zgloszenia Wewnetrznego]
Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia Zgloszenia Wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania przez Komisje ds. Sygnalistdw, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekazac potwierdzenie. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia moze wydaé ktérykolwiek
z cztonkéw Komisji ds. Sygnalistow.

§7
[Ochrona poufnosci]
1. Organizacja przyjmowania i weryfikacji Zgtoszein Wewnetrznych, podejmowania dziatan

nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie
dostepu do informacji objetej zgloszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone
poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich oséb.

2. Pracodawca prowadzi Rejestr Zgloszern Wewnetrznych, bedac administratorem danych
zgromadzonych w tym Rejestrze. Wpisu do Rejestru Zgtoszenn Wewnetrznych dokonuje sie na
podstawie zgtoszenia. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen
wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§8
[Dziatania nastepcze i informacja zwrotna]
1. Po otrzymaniu zgtoszenia, Komisja ds. Sygnalistéw obowigzana jest, z zachowaniem nalezytej

starannosci, podjac dziatania nastepcze.
2. Dziatania nastepcze podejmowane s3 przez Komisje ds. Sygnalistéw w celu zweryfikowania
informacji o naruszeniu prawa, oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz w
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stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych.
. W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa pracodawca moie podjag¢ w szczegdlnosci
nastepujace Srodki: naprawienie szkody lub krzywdy, dziatania naprawcze lub dyscyplinujace,
przeprowadzenie szkolen, rozwigzanie stosunku prawnego z osoba dokonujacg naruszen,
zawiadomienie organdw $cigania lub organéw administracji panstwowej.
. Komisja ds. Sygnalistow przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia Zgloszenia Wewnetrznego, a w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
z uwagi na brak podania przez sygnaliste adresu do kontaktu, na ktory naleiy przekazaé
potwierdzenie - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia Wewnetrznego, chyba
ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.
. Informacja zwrotna obejmuje informacje o stwierdzeniu badZ braku stwierdzenia wystgpienia
naruszenia i ewentualnych srodkach, ktore zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na
stwierdzone naruszenie prawa.
§9

[Zakaz dziatari odwetowych]

. Sygnalista podlega ochronie okreslonej ponizej, od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia i Ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub groZby
zastosowania takich dziatan.

. Jezeli praca byfa, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie
moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegélnosci na:

e odmowie nawigzania stosunku pracy;

e wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

e niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, 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, Zze zostanie z nim zawarta taka umowa;

e obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

e pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

e przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

e zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

e przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;
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¢ niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkfadu czasu pracy, negatywnej
ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

e nafozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

e przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu oraz mobbingu;

e dyskryminacji;

¢ niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

e wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

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

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

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

e wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w
szczegoblnosci dobrego imienia sygnalisty.

4. lezeli praca lub ustugi byly, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji, lub
petnienia stuzby, ust. 3 niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio, o ile charakter swiadczonej
pracy lub ustug, petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec
sygnalisty takiego dziatania.

5. Jezeli praca lub ustugi byly, sa lub majg by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug, petnienia funkgcji, lub
petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié podstawy
dziatari odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatarn odwetowych, obejmujacych w
szczegblnosci: wypowiedzenie umowy, ktérej strona jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub sSwiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia; natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie
lub odebranie uprawnienia, w szczegélnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

6. Dokonanie zgtoszenia Ilub ujawnienia publicznego nie moie stanowi¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z
tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkow okreslonych w przepisach prawa, w
szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony
danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa,
pod warunkiem ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzié, ze zgloszenie lub ujawnienie
publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.
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. Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega sygnalista, ktdry $wiadomie dokonuje
Zgtoszenia Wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

. Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zados¢uczynienia
za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

§10
[Dokonywanie zgtoszeri zewnetrznych]
. Od dnia 25 grudnia 2024 r. Sygnalista bedzie mdgt dokonywac takze zgloszen zewnetrznych do

Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do
instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

. Informacja o naruszeniu prawa moze byé¢ w kazdym przypadku zgltoszona réwniez do Rzecznika
Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem niniejszej Procedury zgtoszen
wewnetrznych.

. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organy publiczne sg zobowigzane do ustalenia procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych.

. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.

. Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;

2) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do doreczern elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ publiczny
jako aplikacja wlasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektronicznej.

§11
[Postanowienia koricowe]
. Procedura zgtoszen wewnetrznych zostata ustalona z dziatajgcymi u  pracodawcy

przedstawicielami pracownikéw po konsultacjach trwajacych nie krdcej niz 5 dni i nie dtuzej niz
10 dni od dnia przedstawienia przez Spotke projektu.

. Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikow w sposéb przyjety u Pracodawcy.

. W zakresie nieuregulowanym niniejszg procedurg stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 maja 2024
r. o ochronie sygnalistéw.
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Dziennik zmian dokumentu
Data Wersja Komentarz do wprowadzonych zmian

2024-09-18 1.0
2025-11-05 1.1

Wdrozenie dokumentu

Przeglad roczny, zmiany redakcyjne

Wprowadzenie zmian zwigzanych z aktualizacja platformy Sweco Ethics
Line (nowy link do platformy, zmiana sposobu zgtaszania (wprowadzone
zmiany pogrubione w tekscie)) oraz dodanie aliasu do maila — obecny
sygnalisci@sweco.pl

wydzielenie sktadu Komisji ds. Sygnalistéw do Zatgcznika dostepnego
wewnetrznie na Insight

przeniesienie procedury na papier firmowy
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WZOR

UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Dziatajac w imieniu i na rzecz Sweco Polska Sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu, 60-829 Poznan, przy ul.
Franklina Roosevelta 22, wpisanej do rejestru przedsiebiorcéw prowadzonego przez Sad Rejonowy
Poznan - Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, VIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego
pod numerem KRS 0000140225, numer NIP: 522-000-41-90, kapitat zaktadowy: 19.268.500,00 zt,
(dalej jako ,Spotka”), niniejszym upowazniam:

Pana/Pania

do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen Wewnetrznych, podejmowania dziatann nastepczych oraz
przetwarzania informacji i danych osobowych objetych zgtoszeniem lub postepowaniem w ramach
Procedury Zgtoszen Wewnetrznych obowigzujgcej w Spdice, w tym do przetwarzania danych
osobowych osoby dokonujacej zgtoszenia, osoby ktérej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgloszeniu, zgodnie z art. 27 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Jednoczesnie, wraz z nadanym upowaznieniem, zobowigzujemy Pana/Pania do zachowania w
tajemnicy informacji w zakresie informacji i danych osobowych, ktére zostaly uzyskane przez
Pana/Panig w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgloszei Wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych, réwniez po ustaniu stosunku pracy.

Niniejsze upowaznienie traci moc z chwilg ustania Pana/Pani cztonkostwa w Komisji ds. Sygnalistow,
jednak nie péiniej z dniem rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace, taczacej Pana/Panig ze
Spétka.

Oswiadczam, Ze zapoznatem/am sie z trescia upowaznienia i zobowiagzuje sie do zachowania w
tajemnicy informacji oraz do wykonania wszystkich obowigzkéw, o ktérych mowa w ww.
upowaznieniu.
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REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

SWECO %

WZOR - przyktad

Numer zgloszenia:

Przedmiot naruszenia prawa:

Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej
dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osadb:

Adres do kontaktu sygnalisty:

Data dokonania zgloszenia:

Informacja o podjetych dziataniach nastepczych:

Data zakonczenia sprawy:

Numer zgloszenia:

Przedmiot naruszenia prawa:

Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb:

Adres do kontaktu sygnalisty:

Data dokonania zgtoszenia:

informacja o podjetych dziataniach nastepczych:

Data zakoiiczenia sprawy:
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Formularz zgloszenia wewnetrznego — wzor

SWECO 2&

Data:

Przyjmujacy zgtoszenie:

Dane zgtaszajgcego

Imie i nazwisko:

Adres korespondencyjny:

Adres e-mail:

Zgtoszenie

Relacja ze Sweco:

Olpracownik [kandydat [Opodwykonawca
Cklient (linne:..

Czy zglaszale$ swoje podejrzenia komus
ze Sweco? Jezeli tak, komu?

Czy posiadasz jakie$ dokumenty, ktére
potwierdzajg Twoje podejrzenia? Jezeli
tak, prosze wskaza¢é:

Tre$¢ zgltoszenia:

Podpis Zglaszajgcego

Sweco

Podpis Przyjmujgcego
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