Procedura zglaszanie nieprawidlowosci w Quad/Graphics Europe Sp. o. o.
na podstawie Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937

z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz

Ustawy 0 ochronie os6b zglaszajacych naruszenia prawa

§1
DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
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1.

QGE rozumie si¢ przez to Quad /Graphics Europe Sp. z 0.0. z siedzibg w Wyszkowie;

Komisji Wyjasniajacej/Komisji rozumie si¢ przez to wewngtrzng Komisje powotang do
kompleksowego wyjasnienia okoliczno$ci opisanych w Zgloszeniu Nieprawidlowosci;
Nieprawidlowosci - rozumie si¢ przez to taki stan faktyczny bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniechania §wiadczacy o mozliwosci wystgpienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych naruszaé
powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy przepisy wewngtrzne; jest to rowniez kazde dziatanie
czy zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowi¢ dziatanie nielegalne lub nieetyczne;

Osobie odpowiedzialnej za obstluge Zgloszen rozumie si¢ przez to osobe odpowiedzialng za
rozpatrzenie Zgloszenia Nieprawidtowosci;

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia rozumie si¢ przez to osobg¢ fizyczna, ktéra pomaga
Sygnali$cie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w konteks$cie zwiazanym z praca i ktérej pomoc
nie powinna zosta¢ ujawniona;

Osobie powiazanej z Sygnalistg - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizsza Sygnalisty

Osobie uprawnionej do dokonania Zgloszenia rozumie si¢ przez to osobe, ktora posiada prawo i
obowiazek dokonania Zgloszenia;

Postepowaniu Wyjasniajacym rozumie si¢ przez to postgpowanie, ktére prowadzone jest w zwigzku
ze ztozonym Zgloszeniem;

Pracowniku rozumie si¢ przez to osobe pozostajagca w stosunku pracy z QGE w rozumieniu przepisu
art. 22 § 1 Kodeksu pracy;

Procedurze rozumie si¢ przez to niniejsza Procedure Zglaszania Nieprawidlowosci

Rejestrze Nieprawidlowosci (Rejestrze) rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w zwiazku z
dokonywanymi Zgloszeniami;

SygnaliScie rozumie si¢ przez to osob¢ dokonujaca Zgloszenia Nieprawidlowosci, wewnetrznego lub
zewnetrznego, o ktore dowiedziat si¢ w konteksécie zwigzanym z praca, na zasadach okreslonych w
niniejszej Procedurze;

Ujawnieniu publicznym rozumie si¢ przez to podanie informacji o Nieprawidtowosci do wiadomosci
publicznej;

Wspélpracowniku rozumie si¢ przez to osobe Swiadczacg ustugi na rzecz QGE na podstawie umowy
cywilnoprawneyj;

Wstepnej analizie Zgloszenia rozumie si¢ przez to weryfikacje tresci Zgloszenia pod katem istnienia
podstaw do jego rozpoznania w toku postgpowania wyjasniajacego , w ramach ktérej Osoba
Odpowiedzialna za obstuge Zgloszen ma prawo wystapi¢ do Zgtaszajacego z prosba o uzupetnienie w
Wyznaczonym terminie danych zawartych w Zgloszeniu Nieprawidlowosci;

Zglaszajacym rozumie si¢ przez to osobe dokonujaca Zgloszenia Nieprawidtowosci przy
wykorzystaniu kanatow zgloszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze;

Zgloszeniu Nieprawidlowosci/Zgloszeniu rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie okreslonym w
niniejszej Procedurze przez Osobg Uprawniong do Dokonania Zgloszenia informacji mogacych
$wiadczy¢ o Nieprawidlowosciach.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Strategia dziatania QGE oparta jest na zasadzie uwzglednienia szeregu aspektow, do ktorych nalezg
interesy spoteczne, ochrona srodowiska, relacje z r6znymi grupami interesariuszy, ale w szczegolnosci



oparta jest na odpowiedzialno$ci i zapobieganiu korupcji oraz powstawania innych Nieprawidtowo$ci
zar6wno wewnatrz organizacji, jak i wsrdéd podmiotow wspolpracujacych.

2. QGE prowadzi swojg dziatalno$¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow prawa, dobrych
praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

3. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o Nieprawidlowosciach w
QGE, poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgloszeniowych, zapobiegajacych podejmowaniu
jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec Sygnalisty.

4. Procedura okresla w szczego6lnosci:

a) zakres Nieprawidlowosci objetych Procedura,

b) zakres Osob uprawnionych,

c) zasady zglaszania Nieprawidtowos$ci przez Osoby uprawnione do dokonania Zgloszenia,

d) odpowiedzialno$¢ w procesie zarzgdzania Nieprawidlowosciami,

e) proces rozpatrywania oraz zarzgdzania Nieprawidlowos$ciami,

f) zasady zachowania poufno$ci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
Zgltoszen Nieprawidtowosci przez Sygnalistow oraz tozsamosci osob dokonujacych Zgloszen.

§3
ZAKRES

1. Proceduraijej postanowienia maja zastosowanie do ponizszych grup 0s6b uprawnionych do dokonania
Zgloszenia,
a. pracownik;
b. pracownik tymczasowy;
C. osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawneyj;
przedsiebiorca;
prokurent;
akcjonariusz lub wspolnik;
cztonek zarzadu,;
osoba s$wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;
stazysta;
wolontariusz;
praktykant;
funkcjonariusz w rozumieniu odpowiednich przepisow;
. zohierz.
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Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do grup osob, o jakich mowa w ust. 1, w przypadku
Zgloszenia Nieprawidtowosci w konteks$cie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji w
podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia shuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich
ustaniu

2. Zgloszenie Nieprawidlowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci nastepujacych podmiotdw i 0sob:

a) QGE

b) Podmiotéw powiazanych z QGE,

c) osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania QGE,

d) Pracownikow i Wspotpracownikéw QGE, w zwiazku ze §wiadczeniem pracy na jej rzecz,

e) podwykonawcy albo innego przedsicbiorcy bedacego osoba fizyczng, jezeli jego czyn zabroniony
pozostawal w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z QGE,

f) pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na rzecz
przedsigbiorcy niebedgcego osoba fizyczng, jezeli jego czyn pozostawal w zwigzku z
wykonywaniem umowy zawartej przez tego przedsigbiorce z QGE.

3. Przez Nieprawidlowosci nalezy w szczego6lnoséci rozumieé posiadane przez Osoby uprawnione do
dokonania Zgloszenia informacje, dotyczace:
a) korupcji;
b) zamoéwien publicznych;
c) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
d) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;



e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

f)  bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony $rodowiska;

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

J) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

k) zdrowia publicznego;

I) ochrony konsumentow;

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

p) rynku wewngetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;

q) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela

§4
OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA OBLUGE ZGLOSZEN

Osobami odpowiedzialnymi za obstuge Zgloszen oraz sprawujaca catoSciowy nadzor nad
przyjmowaniem i rozpatrywaniem Zgloszen sa osoby wskazane przez Zarzad oddzielng uchwata
Zarzadu. Osoby takie musza si¢ cieszy¢ nieposzlakowana opiniag i dawaé gwarancje rzetelnego,
bezstronnego i profesjonalnego wyjasnienia sprawy. Dane osob odpowiedzialnych za obstuge Zgtoszen
zostaja podane do publicznej wiadomosci.

Osoby odpowiedzialne za obstuge zgloszen moga rozpoczaé sprawowanie swojej funkcji po
otrzymaniu pisemnego upowaznienia, udzielonego przez Zarzad.

Osoby, co do ktorych z treSci Zgloszenia Nieprawidlowosci wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob
negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce Nieprawidlowos¢ nie moga
analizowa¢ takiego Zgloszenia.

W przypadku, gdy Zgloszenie Nieprawidlowosci dotyczy osoby wskazanej powyzej, osoba
odpowiedzialng za obstuge Zgloszenia jest dowolny Cztonek Zarzadu.

§5
SYGNALISTA

Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda Osoba uprawniona do dokonania Zgloszenia powinna zgtosi¢
Nieprawidtowos$¢, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane
informacje sg prawdziwe.

Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zglaszajacy, od chwili dokonania Zgloszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

§6
ZGLASZANIE NIEPRAWIDEOWOSCI

Zgtoszenia Nieprawidlowosci mogg by¢ przekazywane za pomoca:

a) dedykowanej skrzynki mailowej obstugiwanych zgtoszen sygnalista@quad.eu ;

b) poprzez wypehienie formularza zgloszenia nieprawidlowosci (Zatacznik nr 1) i zlozenie go
Osobie odpowiedzialnej za obstuge zgtoszen lub wrzucenie zgloszenia do skrzynki, znajdujacej
si¢ w drukarni w Wyszkowie przy ul. Pultuskiej 120 przy pokoju 207 na I pigtrze ;

C) osobiscie, telefonicznie lub mailowo u Osoby Wyznaczonej do obstugi zgloszen.

Zgloszenie Nieprawidlowosci powinno zawieraé jasne i wyczerpujagce wyjasnienie przedmiotu
Zgloszenia oraz powinno zawiera¢ przynajmniej nastepujace informacje:

a) date oraz miejsce zaistnienia Nieprawidlowosci lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji o
Nieprawidtowosci,

b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwo$¢  wystgpienia
Nieprawidtowosci,
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c) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy Zgltoszenie Nieprawidtowosci,

d) wskazanie ewentualnych §wiadkow Nieprawidlowosci,

e) wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje Zgtaszajacy, ktore moga okazac

si¢ pomocne w procesie rozpatrywania Nieprawidtowosci.

Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia Nieprawidtowosci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozméw o
zglaszanych podejrzeniach Nieprawidtowosci, chyba Ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania
przepisami prawa.
W przypadku Zgtoszenia dokonanego ustnie lub telefonicznie, Osoba odpowiedzialna za obstuge
zgloszen dokumentuje tres¢ Zgloszenia za pomocg formularza zgtoszenia nieprawidlowos$ci (Zalacznik
nrl).

§7
ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Dopuszczalne jest anonimowe Zgloszenie Nieprawidtowos$ci za posrednictwem metod wskazanych w
§6 pkt. 1.

Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do Rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego Zgloszenia bez biegu, Osoba Odpowiedzialna za obstuge Zgloszen ma obowigzek
wskazania w Rejestrze przyczyn uzasadniajgcych taka decyzje.

W przypadku zgloszenia anonimowego nie stosuje si¢ zapisow niniejszej Procedury, ktore nie moga
by¢ wykonane ze wzgledu na brak mozliwosci kontaktu ze Zglaszajacym, w szczegdlnosci w zakresie
informowania o przyjeciu Zgloszenia czy wynikach postgpowania wyjasniajgcego.

§8
FALSZYWE ZGLOSZENIE

Zgloszenie Nieprawidtowo$ci moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze.

Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania falszywych Zgloszen Nieprawidtowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku Wstepnej Analizy Zgloszenia albo w toku Postgpowania
Wyjasniajacego, iz w Zgloszeniu Nieprawidtowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, Zglaszajacy bedacy Pracownikiem, moze zostaé pociagnicty do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie
skutkowac rozwiazaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku Zglaszajacego, $wiadczacego na rzecz QGE ustugi lub dostarczajacego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego Zgloszenia Nieprawidtowosci
skutkowaé moze rozwiazaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspolpracy pomiedzy
stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, Zglaszajacy $wiadomie dokonujacy fatszywego
Zgtoszenia Nieprawidtowo$ci moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w
przypadku wystapienia szkody w zwiazku z fatlszywym Zgloszeniem.

§9
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Dostep do kanalow Zglaszania Nieprawidlowosci posiadaja tylko Osoby Odpowiedzialne za obstuge
Zgloszen.

Osoba Odpowiedzialna za obstuge Zgloszen ma obowiagzek poinformowaé Sygnaliste o przyjeciu
zgloszenia w terminie 7 dni od dnia Zgloszenia a takze do przekazania Sygnalicie informacji
zwrotnej w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesigcy od dnia poinformowania Sygnalisty o przyjeciu
zgltoszenia lub - w przypadku braku takiego poinformowania - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac
informacj¢ zwrotna;

Jezeli Zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, Osoba Odpowiedzialna za obstuge Zgloszen wszczyna
Postegpowanie Wyjasniajagce, Ktorego celem jest bezstronne i kompleksowe wyjasnienie tresci
Zgloszenia 1 opisanej Nieprawidlowosci. Osoba Odpowiedzialna za obstuge zgloszenia moze
postugiwa¢ si¢, w celu wyjasnienia sprawy, innymi osobami, w tym pracownikami lub
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wspotpracownikami QGE a takze podmiotami zewnetrznymi, z zastrzezeniem, ze wszelkie takie
dziatania odbywac si¢ beda z zachowaniem ochrony danych osobowych Zglaszajacego.

7 przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajgcego sporzadza si¢ raport i przedstawia go
Zarzadowi. Raport obejmuje takze rekomendacje w zakresie zatatwienia sprawy.

§10
OCHRONA SYGNALISTY

QGE gwarantuje, ze niniejsza Procedura oraz podjete dziatania organizacyjne uniemozliwiaja
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych Zgloszeniem oraz zapewniajg
ochrong poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej] w zgloszeniu. Ochrona poufno$ci dotyczy informacji, na podstawie ktéorych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac¢ tozsamos¢ takich osob.

QGE wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty rowniez
w sytuacji, gdy Zgloszenie Nieprawidtowosci zostalo zgltoszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
Postgpowanie Wyjasniajace wykazato, ze zgloszona Nieprawidtowo$¢ nie miata miejsca.

Sygnaliscie przystuguje pelna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacja oraz innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z Sygnalista
wylacznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste¢ Zgloszeniem Nieprawidlowosci.

Ochrona nie dotyczy Sygnalisty, bgdacego jednocze$nie sprawca/ wspoOlsprawca/ pomocnikiem
Nieprawidtowosci.

Szczegoty dotyczace ochrony sygnalisty znajdujg si¢ w Zataczniku nr 4 do niniejszej Procedury.
Przepisy niniejszego § 10 stosuje si¢ odpowiednio do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz
osoby powigzanej z sygnalista.

§11
REJESTR NIEPRAWIDLOWOSCI

Kazdorazowo Zgloszenie Nieprawidlowosci zostaje zarejestrowane w Rejestrze Nieprawidlowosci,
niezaleznie od dalszego przebiegu Postgpowania Wyjasniajacego.
Za prowadzenie Rejestru Nieprawidlowosci w QGE odpowiada Osoba Odpowiedzialna za obsluge
Zgloszen.
Poufny Rejestr prowadzony przez Osobe Odpowiedzialng za obsluge Zgloszen zawiera co najmnie;j:
a) dane kontaktowe Sygnalisty, chyba ze Zgloszenie Nieprawidlowosci miato charakter anonimowy
i numer sprawy,

b) wszystkie szczegdtowe informacje posiadane na temat Zgtoszenia NieprawidtowoSci,

C) przebieg analizy i rozpatrzenia Zgloszenia Nieprawidtowosci,

d) osoby i organy biorgce udzial w procesie analizy i rozpatrzenia Zgltoszenia Nieprawidtowosci,

e) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).
Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzony przez Osobe Odpowiedzialng za obsluge Zgloszen
zawiera co najmniej:

a) numer sprawy,

b) przedmiot naruszenia,

c) date dokonania zgtoszenia wewngtrznego,

d) informacje¢ o podjetych dziataniach nastgpczych,

e) date zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze zgloszen wewngtrznych sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po
zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.



§12
ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE

1. Przepisy dotyczace mozliwosci dokonywania Zgloszen Zewnetrznych wejda w zycie w dniu 25
grudnia 2024 r. Na chwile obecng brak jest regulacji szczegdtowych, dotyczacych sposobow
dokonywania tych zgloszen. Niniejsza Procedura zostanie uzupetniona, gdy tylko stosowne
przepisy zaczna obowigzywac

2. Sygnalista moze, bez koniecznosci dokonywania zgloszenia wewngtrznego, opisanego w niniejszej
Procedurze, dokona¢ zgloszenia bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego
uprawnionego organu publicznego (Zgtoszenie Zewnetrzne).

3. Zasady dokonywania Zgloszen Zewnetrznych reguluja wewnetrzne procedury Rzecznika Praw
oraz innych organ6éw publicznych.

§13
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zmiana Procedury dokonywana jest uchwala Zarzadu o czym informowani sg pracownicy i

wspotpracownicy droga przyjeta w QGE.
1. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

Zakaczniki do niniejszej procedury stanowia:

1. Formularz Zgtoszenia Nieprawidtowosci

2. Potwierdzenie Zgloszenia Nieprawidlowosci;

3a. Poufny rejestr

3b. Rejestr zgloszen wewnetrznych

4. Procedura ochrony danych sygnalisty w ramach Zgloszenia

5. Klauzula informacyjna RODO



Zalgcznik nr 1

FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Informacje ogolne

Kogo/ czego dotyczy zgloszenie

Data zgloszenia

Miejscowosé
Dane kontaktowe zglaszajacego
Rodzaj zgloszenia (niepotrzebne skresli¢) anonimowe / jawne
Imig i nazwisko
Telefon
e-mail

Informacje szczegélowe

Data zaistnienia Nieprawidtowos$ci

Data powzigcia wiedzy o Nieprawidtowosci

Miejsce zaistnienia

Czy Sygnalista uprzednio informowal kogo$ o
Nieprawidtowosci?

Jezeli informowal, to kogo?

Opis nieprawidlowosci

Swiadkowie

Imi¢ i nazwisko

Imie i nazwisko

Imig¢ i nazwisko

Opis dowodow

Charakter nieprawidlowosci

Oswiadczenia

Os$wiadczam, iz mam §wiadomo§¢, mozliwych konsekwencji zwigzanych z falszywym zgloszeniem nieprawidtowosci.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Zalaczniki

BlwdE

Podpis




Zalgcznik nr 2

POTWIERDZENIE ZGELOSZENIA NIEPRAWIDEOWOSCI

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgloszenia Nieprawidlowosci, ktore zostalo dokonane przez
dnia i dotyczy nieprawidlowosci polegajacej na

Podpis Osoby Odpowiedzialnej za Zgtoszenie



Zalgcznik nr 3a

POUENY REJESTR

Nr zgloszenia

Data przyjecia
Zgloszenia

Imie i nazwisko
zglaszajacego

i jego dane
kontaktowe

Szczegolowe
informacje posiadane
na temat Zgloszenia
NieprawidlowoSci

Osoby i organy
biorace udzial w
procesie analizy

i rozpatrzenia
Zgloszenia
Nieprawidlowosci

Przebieg analizy

i rozpatrzenia
Zgloszenia
Nieprawidlowosci

Decyzje i eskalacje

Data zakonczenia
sprawy




Zalgcznik nr 3b

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer sprawy

Przedmiot naruszenia

Data dokonania
zgloszenia
wewnetrznego

Informacja o podjetych
dzialaniach
nastepezych

Data zakonczenia
sprawy

Uwagi




Zalgcznik nr 4

=

PROCEDURA OCHRONY DANYCH SYGNALISTY W RAMACH ZGLOSZENIA

§1
Zasady ogolne

Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony danych osobowych Sygnalistow,
a takze zapewnienia wlasciwego stosowania prawa oraz RODO w odniesieniu do ich danych.
Sygnalisci petnig niezastgpiona funkcje w spoteczenstwie, gdyz ich dzialania umozliwiajg identyfikacje
nieprawidlowos$ci. Okreslone w Procedurze mechanizmy, maja na celu ograniczenie osobistego ryzyka
osoby zglaszajacej nieprawidlowosci, w tym negatywnych konsekwencji ze strony 0s6b i podmiotow,
do ktorych odnosito si¢ zgtoszenie.

W niniejszej Procedurze przez Sygnalistg, rozumie si¢ takze osobe pomagajaca w dokonaniu zgloszenia
oraz 0sobe¢ powigzang z sygnalista.

Dane Sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postgpowania stronom i
uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

§2
Zasady ochrony danych Sygnalisty

Tworzy si¢ odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez Sygnalistow.

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen, rejestruje wniosek jako odrgbng sprawe, z sygnatura
odpowiednia dla zgloszen Sygnalistoéw, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych Sygnalisty
na dalszych etapach postepowania.

Sygnalista nie staje si¢ uczestnikiem ani strong postepowania, w sprawie toczacej si¢ na skutek
otrzymanego od niego zgloszenia, chyba, ze jego udzial jest niezbedny dla wlasciwego
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego i sygnalista wyrazi na to zgodeg.

Danych Sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postepowania, a danych
Sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentow zwigzanych z postepowaniem.

Od Sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktére zostaty przez niego wskazane
w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalaja one na jednoznaczng identyfikacje.
Strong postepowania wszczgtego z urzedu w zwigzku ze zgloszeniem otrzymanym od Sygnalisty,
staje si¢ podmiot wszczynajacy to postepowanie.

Dane Sygnalisty nie sa ujawnianie w zadnym z dokumentow zwigzanych z postgpowaniem.

W postepowaniu mozna odwotac si¢ do numeru sprawy, pod ktora zostato zarejestrowane zgtoszenie
od Sygnalisty, bez ujawniania danych Sygnalisty.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktore zostato wszczete na skutek jego
zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczna i jej ujawnienie nie narusza
tajemnicy przedsigbiorstwa lub innych prawnie chronionych tajemnic.



Zalgcznik 5
Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie 0 ochronie danych), zwane dalej RODO,
informujemy, o tym, zZe:

1. Administrator danych osobowych:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Quad/Graphics Europe sp. z 0.0.
2. Dane kontaktowe:

W przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych i
praw przystugujacych Pani/Panu na mocy przepisow o ochronie danych osobowych prosimy o kontakt
mailowy rodo@quad.eu

3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe begda przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem nieprawidtowos$ci na
podstawie Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 (DZ. U. z 2024 poz 928), zgodnie z Art.
6 ust. 1 lit. c RODO.

4. Prawa osob, ktorych dane dotycza

Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu beda przetwarzane przez okres rzez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu
postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Odbiorcy danych

Co do zasady Pana/ Pani dane sa zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane
uprawnionym podmiotom, w zwigzku z weryfikacjg zgtoszenia za Pana/Pani wyraznym przyzwoleniem, w
trybie okreslonym przez bezwzglednie obowigzujace przepisy prawa.

7. Profilowanie

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.
8. Dobrowolno$¢ podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne.


mailto:rodo@quad.eu

