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REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

BEIERSDORF SHARED SERVICES POLAND SP.Z O.O.

CEL | PRZEDMIOT REGULAMINU

Celem niniejszego Regulaminu jest okreslenie wewnetrznych procedur zgtaszania
Nieprawidtowosci w Beiersdorf Shared Services Poland sp. z 0.0. (dalej jako Spétka)
w przypadku naruszen zgtaszanych bezposrednio przez Pracownika lub osobe trzecig
bedacych Sygnalistami, korzystajagcymi z kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci, tym
samym w szczegolnosci biorgc pod uwage wymogi wynikajgce z Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) z dnia 23 pazdziernika 2019 roku w sprawie ochrony oséb
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (2019/1937) i Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928 z dnia 2024.06.24) - dalej Ustawa;
obowigzujacych przepiséw o ochronie danych osobowych, a takze z koniecznosci
zabezpieczenia poufnosci i uczciwosci w odniesieniu do Sygnalisty i osoby
odpowiedzialnej za Nieprawidtowosci.

Spotka stawia sobie za cel utrzymywanie Systemu Zarzadzania Zgodnoscig (CMS), ktéry
stuzy odpowiednio zapobieganiu istotnym naruszeniom zgodnosci oraz zapewnieniu
efektywnosé ekonomicznej. Celem jest umozliwienie identyfikacji istotnych obszaréw
ryzyka braku zgodnosci na wczesnym etapie oraz zapobieganie ewentualnym
Nieprawidtowosciom i ich eliminowanie poprzez ustalenie odpowiednich proceséw
i S$rodkédw. Majac na uwadze, ze SygnaliSci mogag odgrywac istotng role
w identyfikowaniu naruszen zgodnosci, waznym jest, aby zapewni¢ pracownikom
i osobom trzecim mozliwo$¢ poufnego zgtaszania przypadkdéw naruszenia prawa lub
regulacji wewnetrznych.

Regulamin okresla zasady Zgtaszania Nieprawidtowosci oraz zasady postepowania
Spotki ze Zgtoszeniami Nieprawidtowosci dotyczacymi potencjalnego naruszenia zasad
wewnetrznych lub zewnetrznych przez Pracownikéw/przedstawicieli Spdtki lub
partneréw biznesowych Spdfki, a w szczegdlnosci okresla:

(a) rodzaje Nieprawidtowosci, jakie mozna zgtaszac,

(b) osoby zgtaszajgce Nieprawidtowosci i sposdb ochrony oséb zgtaszajacych,
(c) sposdb zgtaszania Nieprawidtowosci,

(d) procedure opisujaca zasady rozpatrywania Zgtoszen Nieprawidtowosci.

Regulamin ma zastosowanie tylko wtedy, gdy domniemane naruszenie jest
bezposrednio zwigzane z dziatalnoscig Spotki;

Nieprawidtowosci ujawnione w inny sposdb niz poprzez Zgtoszenie Nieprawidtowosci
nie sa objete niniejszym Regulaminem;

Procedura Zgtaszania Nieprawidtowosci opisana w Regulaminie musi by¢

przestrzegana przez kazdego pracownika lub przedstawiciela Spétki wyznaczonych do
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przyjmowania zgtoszen o nieprawidtowosciach lub podejmowania dziatan nastepczych
w zwigzku z nimi. Jezeli Spdtka zaangazuje zewnetrznych ustugodawcéw w zakresie
przyjmowania Zgtoszen Nieprawidtowosci, Spotka zapewnia, ze ustugodawca bedzie
réwniez przestrzegat standardéw okreslonych w niniejszym Regulaminie.

2. DEFINICJE
2.1 Nieprawidtowosci - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:
»  korupcji;
» zamowien publicznych;
» ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
* przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
* bezpieczenstwa produktéow iich zgodnosci zwymogami;
* bezpieczenstwa transportu;
* ochrony $rodowiska;
» ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;
* bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
» zdrowia i dobrostanu zwierzat;
* zdrowia publicznego;
»= ochrony konsumentéw;
» ochrony prywatnosci i danych osobowych;
* bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

* intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskie;j,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

* rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

» konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi powyzej, a takze:

» wewnetrznych kodekséw postepowania i procedur obowigzujgcych
w Spodfce wobszarze:

- przeciwdziatania korupcji i konfliktowi intereséw;

- standardéw zgodnosci z prawem konkurencji.

2.2 Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza informacje o Nieprawidtowosciach uzyskang
w kontekscie zwigzanym z praca, w tym: Pracownicy; pracownik tymczasowy; osoba
Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
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2.3
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2.5
2.6

cywilnoprawnej; przedsiebiorca; prokurent; wspdlnik Spotki; cztonek organu Spétki;
osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy; stazysta; wolontariusz; praktykant; oraz pozostate osoby wskazane w art.
4 Ustawy.

Sygnalistami bedg takze osoby dokonujace zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa
w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia
stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

Corporate Compliance Management / Corporate Auditing - komorki
organizacyjne w ramach Grupy Beiersdorf (grupy spdtek kapitatowych, w ktérych
Beiersdorf AG, a jedng ze spotek zaleznych Beiersdorf Shared Services Poland sp. z
0.0.) dedykowane do przyjmowania Zgtoszen Nieprawidtowosci poprzez centralne
kanaty kontaktu wskazane w Regulaminie.

Zgtoszenie, Zgloszenie Nieprawidtowosci - przekazanie informacji, w tym
uzasadnionego podejrzenia  dotyczacego zaistniatych lub  potencjalnych
Nieprawidtowosci, do ktérych doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spdtce, w ktdrej
Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym
Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa - przy wykorzystaniu
jednego ze wskazanych w Regulaminie kanatéw zgtaszania.

Rejestr - Rejestr Zgtoszen o Nieprawidtowosciach.

Dziatania odwetowe - wszelkie 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 wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

ZGLASZANIE NIEPRAWIDLOWOSCI

3.1. Informacje ogéine

Spodtka oferuje ponizej wskazane nastepujgce kanaty, kategorie i technologie Zgtaszania
Nieprawidtowosci, aby zaspokoic¢ zréznicowane potrzeby réznych Sygnalistow. Sygnalisci
moga korzysta¢ z kanatéw udostepnionych centralnie (np. Infolinia ds. Zgtoszen;
platforma Speak up. We care.) oraz lokalnie, umozliwiajgcych kontakt z Petnomocnikiem
ds. zgtoszen.

3.2. Uprawnieni do przyjmowania i rozpoznawania zgtoszen
3.2.1. Podmiotem upowaznionym przez Spdtke do przyjmowania Zgtoszen
Nieprawidtowosci sa:
a) Dziaty Corporate Compliance Management oraz Dziat Corporate Auditing -
w zakresie Zgtoszen Nieprawidtowosci zgtaszanych w kanale centralnym;

b) Petnomocnik ds. Zgtoszen - dedykowana lokalnie i niezalezna osoba
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w Spodtce, upowazniona do przyjmowania Zgtoszen Nieprawidtowosci;
3.2.2. Podmiotem upowaznionym do podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku ze

Zgtoszeniami Nieprawidtowosci dokonanymi w kanale centralnym oraz lokalnym
jest Petnomocnik ds. Zgtoszen.

3.2.3. Petnomocnik ds. Zgtoszen gwarantuje bezstronne, obiektywne i rzetelne
przeprowadzenie Dziatan nastepczych, z zachowaniem zasady poufnosci
i poszanowaniem praw Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie.

3.2.4. Do zadan Petnomocnika ds. Zgtoszen nalezy:

a) przyjecie zgtoszenia lub potwierdzenie otrzymania Zgtoszenia przekazanego
z kanatu centralnego,

b)  wstepna weryfikacji Zgtoszenia;
c) terminowe potwierdzenie przyjecia zgtoszenia Sygnaliscie,
d) podjecie dziatan nastepczych,

e) terminowego przekazywania Sygnaliscie informacji zwrotnej o podjetych
dziataniach nastepczych,

f) raportowania do zarzgdu Spétki o stwierdzonych naruszeniach prawa,
g) rekomendowanie zarzgdowi dziatan naprawczych,

h)  prowadzenia Rejestru zgtoszen.
3.3 Podstawowe kanaly zgtaszania
3.3.1. Kanat centralny
Sygnalista moze zgtosi¢ Nieprawidtowosc:

(a) w formie e-maila, na adres poczty elektronicznej:
incidents cases@beiersdorf.com lub;

(b) za posrednictwem infolinii telefonicznej ds. Zgtoszen
- Compliance hotline: +49 40 4909-6050 , lub;

(c) przez Platforme Speak up. We care. (dostepnej globalnie), w tym modutu
.automatycznej sekretarki” (Voicelntake - dla spdtek z obszaru UE) dostepnej
pod adresem: https://www.bkms-system.net/speakup.wecare

3.3.2. Kanat lokalny
Sygnalista moze zgtosi¢ Nieprawidtowos¢:
a) w formie e-maila, na adres poczty elektronicznej:

sygnalistaBSSPL@beiersdorf.com lub

b) w formie listu sporzadzonego na papierze, na adres pocztowy:
Beiersdorf Shared Services Poland sp. z o0.0., Petnomocnik ds. Zgtoszen, ul.
Gnieznienska 32, 61-021 Poznan, z dopiskiem ,do rak wiasnych” , lub;

c) bezposrednio poprzez spotkanie z Petnomocnikiem ds. Zgtoszen.
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3.3.3. Alternatywny kanat zgtaszania

Aby zapewni¢ w petni obiektywnie i niezalezne rozpatrywanie Zgtoszen, Spodtka
ustanawia alternatywny kanat zgtaszania, na wypadek, gdyby zgtoszenie dotyczyto
np. Petnomocnika ds. Zgloszen lub innej osoby zaangazowanej w proces
rozpatrywania nieprawidtowosci.

Alternatywnym kanatem zgtaszania Zgtoszenia mozna wysyta¢ do wybranego Cztonka
Zarzadu w formie listu sporzadzonego na papierze, na adres pocztowy: Beiersdorf
Shared Services Poland sp. z 0.0. Gnieznienska 32, 61-021 Poznan z dopiskiem ,do rak
wtasnych”;

W takiej sytuacji postanowienia Regulaminu stosuje sie odpowiednio - w szczegdlnosci,
jezeli Zgtoszenie nie jest anonimowe, nie ujawnia sie tresci Zgtoszenia ani tozsamosci
Sygnalisty osobom, ktérych ono dotyczy.

4. TRESC ZGLOSZENIA

5.1

5.2

Zgtoszenie powinno zawierac:

a) dane osobowe Sygnalisty pozwalajagce na jego identyfikacje i kontakt: imie,
nazwisko oraz dane pozwalajace na kontakt;

b) wskazanie nazwy Spétki i Dziatu, ktérego dotyczy;

c) opis Nieprawidtowosci (czego dotyczy, kiedy i gdzie miata lub moze miec miejsce),
d) wskazanie oséb majacych wiedze o Nieprawidtowosci - sprawcédw, swiadkdw,
pokrzywdzonych, innych oséb majacych istotne informacje,

e) wszelkie dokumenty (w dowolnym formacie) zatgczone do Zgtoszenia mogace
stanowi¢ dowdd w sprawie,

f) wszelkie  dodatkowe informacje uprawdopodabniajgce  wystgpienie
nieprawidtowosci lub uzasadniajgce jej podejrzenie lub mogace utatwic
wyjasnienie Zgtoszenia,

g) informacje czy sprawa byfa juz w przesztosci sygnalizowana (np. przetozonym
lub innym osobom w Spdtce).

Zgtoszenie nie musi zawiera¢ wszystkich elementéw wymienionych powyzej, jednak ich

zawarcie moze usprawni¢ przyjecie i rozpatrzenie Zgtoszenia w trybie przewidzianym

Ustawa i Regulaminem.

ZGLOSZENIE ANONIMOWE

Spdtka dopuszcza Zgtoszenia anonimowe. Spétka zaznacza jednak, ze podanie swoich
danych osobowych w tresci Zgtoszenia pozwala na szybsze wyjasnienie sprawy
i podjecie skuteczniejszych dziatan nastepczych, przy gwarancji zachowania
w poufnosci tozsamosci Sygnalisty.

Osoby, ktére chca dokonaé anonimowego zgtoszenia, zacheca sie do korzystania
z platformy stuzacej do zgtaszania Incydentéw dotyczgcych zgodnosci Speak up. We
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6.2

6.3

care. (wskazanej w pkt 3.1.1. lit ¢ powyzej) i zatozenia skrzynki pocztowej zgodnie
z opisang tam instrukcja, umozliwiajaca kontakt zwrotny.

Jesli jednak w toku rozpatrywania anonimowego Zgtoszenia, tozsamos$é osoby
zgtaszajgcej zostanie ujawniona lub potwierdzi ona jg samodzielnie, osoba taka
zaczyna podlega¢ ochronie jako Sygnalista w rozumieniu tego Regulaminu
i przystuguje jej dostep do informacji zwrotnej.

Ochrona sygnalisty

Ochrona i prawa Sygnalisty

Kazdemu Sygnaliscie zapewnia sie:

(a) ochrone tozsamosci i poufnos$é Zgtoszenia,
(b) ochrone przed Dziataniami odwetowymi,
(c) prawo otrzymania informacji zwrotnej na temat dziatan podjetych w zwigzku

ze Zgtoszeniem.

Poufnosc¢ Zgloszenia

Wszystkie osoby rozpatrujgce Zgtoszenie zachowujg w poufnosci fakt swojego
zaangazowania w proces rozpatrywania Zgtoszenia, a takze wszelkie informacje
uzyskane w zwigzku z jego przebiegiem, w tym tozsamos$¢é Sygnalisty i osoby, ktérej
dotyczy Zgtoszenie, a takze pozostate dane osobowe wskazane w Zgtoszeniu.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszenn wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa powyzej,
moga by¢ dopuszczone wylgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie Spotki.
Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji
i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych, oraz podejmowania dziatann nastepczych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Wszelkie dane pozwalajgce zidentyfikowaé Sygnaliste mogg zosta¢ ujawnione
wylacznie na podstawie jego uprzedniej, wyraznej zgody - z wyjgtkiem ujawnienia
ich wtasciwym organom, kiedy taki obowiagzek wynika z przepiséw prawa.

Naruszenie obowigzku poufnosci moze by¢ podstawg pociggniecia do
odpowiedzialnosci prawnej i dyscyplinarnej osoby, ktéra dopuscita sie takiego
naruszenia.

Ochrona przed dziataniami odwetowymi

Zakazane jest podejmowanie jakichkolwiek Dziatarn odwetowych wobec Sygnalisty.
Ochrona ta obejmuje réwniez osoby pomagajace Sygnaliscie w dokonaniu Zgtoszenia
oraz inne osoby powigzane z Sygnalista, tj. rodzine, krewnych i osoby bliskie.
Spotka zakazuje réwniez podejmowania Dziatan odwetowych wobec podmiotu
prawnego, ktéry jest witasnoscig Sygnalisty, dla ktérego Sygnalista pracuje lub
z ktérym jest on w inny sposdb zwigzany.
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7.2

7.3

Kazdy Sygnalista, ktéry doswiadczy lub ktéry wie o jakichkolwiek Dziataniach
odwetowych, powinien natychmiast zgtosi¢ ten fakt na takich samych zasadach,
na jakich zgtasza sie Nieprawidtowosci.

PROCEDURA ROZPATRZENIA ZGLOSZENIA
Wstepna weryfikacja Zgtoszenia

Petnomocnik ds. zgtoszen przeprowadza wstepng weryfikacje Zgtoszenia:

(a) upewnia sie, czy Zgtoszenie zawiera wszystkie informacje niezbedne do jego
rozpatrzenia. Jezeli zauwazy istotne braki, kontaktuje sie z Sygnalista, chyba
ze Zgtoszenie zostato przestane anonimowo, albo Sygnalista nie umozliwit
kontaktu ze soba;

(b) ustala czy zgtoszona sprawa moze stanowi¢  Nieprawidtowosé
w rozumieniu Regulaminu;

(c) ocenia jak powazne moga by¢ konsekwencje zgtoszonej Nieprawidtowosci
z punktu widzenia intereséw Spotki i Pracownikéw Spodtki.

Potwierdzenie otrzymania Zgtoszenia

Petnomocnik ds. Zgtoszen nie pdzniej niz w terminie 7 dni od jego otrzymania,
informuje Sygnaliste o przyjeciu Zgtoszenia, chyba, ze Sygnalista nie podat sposobu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Postepowanie w indywidualnych sprawach Pracownikéw

W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy indywidualnych naruszern praw i intereséw
Pracownika, ktére nie stanowig Nieprawidtowosci (np. sprawy z obszaru prawa pracy,
mobbing, dyskryminacja) Petnomocnik ds. Zgtoszen:

(a) informuje zgtaszajgcego o tym, ze takie zgtoszenie nie jest objete zakresem
niniejszego Regulaminu oraz

(b) Instruuje zgtaszajgcego o mozliwosci dokonania zgtoszenia bezposrednio w Dziale
HR.

Wylacza to dalsze procedowanie sprawy na zasadach opisach w tym
Regulaminie, a status Sygnalisty nie jest nadawany osobie dokonujacej takiego
zgtoszenia.

TRESC INFORMACJI ZWROTNEJ UDZIELANEJ SYGNALISTOM

Petnomocnik ds. Zgtoszen udziela informacji zwrotnej Sygnaliscie (chyba ze Sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna).
Informacja zwrotna przekazywana jest w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 6.2 - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania Zgtoszenia.

Tresé informacji zwrotnej powinna zawierac informacje o planowanych lub podjetych
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9.2

9.3

9.4

dziataniach nastepczych i powodach takich dziatan.

POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Wstepna analiza Zgtoszenia

W przypadku, gdy w wyniku wstepnej weryfikacji zgtoszenia Petnomocnik ds. zgtoszen
stwierdzi, ze Zgtoszenie dotyczy kategorii Naruszen wskazanych w pkt.2.1
Regulaminu, niezwtocznie wszczyna postepowanie wyjasniajgce, majgce na celu
wnikliwg ocene prawdziwosci zarzutdw zawartych w Zgtoszeniu.

Powotanie os6b pomagajacych w wyjasnieniu zgltoszenia

Petnomocnik ds. zgtoszen moze stworzyé zespdt wyjasniajgcy Zgtoszenie, sktadajacy
sie z 0s6b o odpowiedniej wiedzy i doswiadczeniu, ktére mogg pomdc w sprawnym
wyjasnieniu Zgtoszenia. Osobami takimi mogag by¢ zaréwno pracownicy Spéfki,
jak i doradcy zewnetrzni.

Przy doborze takich oséb, Petnomocnik ds. zgtoszen upewnia sie co do ich
bezstronnosci i braku potencjalnego konfliktu intereséw w zwiazku ze sprawa.
Przed dopuszczeniem do sprawy, kazda taka osoba musi podpisa¢ stosowne
oswiadczenie zobowigzujagce do zachowania poufnosci informacji zwigzanych ze
Zgtoszeniem.

Postepowanie wyjasniajace
Petnomocnik ds. zgtoszen podejmuje dziatania, ktére majg wyjasni¢ sprawe, moze np.:
a) wystepowac do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji;

b) odebra¢ wyjasnienia od Sygnalisty lub osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie oraz
innej osoby mogacej mieé informacje majace znaczenie dla wyjasnienia Zgtoszenia;

c) wystepowaé do wszystkich dziatéw organizacyjnych Spdtki o udzielenie
informacji, wyjasnien lub przekazanie dokumentow;

d) przeglagda¢ dokumenty, dane, zapisy w systemie informatycznym, nagrania
z monitoringu, GPS oraz inne zapisy danych i informac;ji;

e) zabezpieczy¢ urzadzenia bedgce nosnikami informacji, takie jak komputery,
laptopy, telefony, tablety;

f) pozyskiwac opinie ekspertéw i biegtych zewnetrznych,

9) wystepowac do Zarzadu Spoétki o zastosowanie srodkéw zabezpieczajgcych,

takich jak np. zawieszenie w petnieniu funkcji, odsuniecie od petnienia okreslonych
zadan.

Wszelkie dziatania podejmowane w ramach postepowania wyjasniajgcego sa
poufne, a obowigzek zachowania poufnosci cigzy na wszystkich cztonkach zespotu
wyjasniajacego.

Dziatania naprawcze w ramach Dziatan nastepczych

Jezeli jest to uzasadnione wynikiem przeprowadzonych dziatan wyjasniajacych,
Petnomocnik ds. zgtoszen opracowuje plan dziatan naprawczych (lub zleca jego
opracowanie) i przekazuje jg do wdrozenia wtasciwej osobie/osobom lub jednostce

organizacyjnej. Jezeli proponowane dziatania naprawcze wymagajg podjecia decyz;ji
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9.5

10.
10.1

10.2

Zarzadu Spdtki, Petnomocnik ds. zgtoszen przedstawia plan dziatan naprawczych do
akceptacji Zarzadu, z zachowaniem wymogdw poufnosci opisanych w tym
Regulaminie.

Dziatania naprawcze obejmuja wszelkie dziatania nakierowane na wyeliminowanie
Nieprawidtowosci oraz jej konsekwencji, w tym minimalizacje ryzyka prawnego,
finansowego, wizerunkowego dla Spdtki i Grupy. Moga by¢ to dziatania polegajgce

np. na:

(a) wszczeciu  postepowania  dyscyplinarnego  lub  innego  wiasciwego
postepowania wobec osoby, ktéra dopuscita sie Nieprawidtowosci,

(b) modyfikacji obowigzujgcych procedur majacej zapobiec powtdrzeniu sie
podobnym Nieprawidtowosciom w przysztosci,

(c) przeprowadzeniu dodatkowych dziatan edukacyjnych lub szkoleniowych,

(d) zwiekszeniu czestotliwosci audytéw danego obszaru,

(e) przeprowadzeniu zmian strukturalnych lub przesunieciu kompetenc;ji,

(f) podjeciu odpowiednich srodkéw prawnych, w tym procesowych.

Plan dziatann powinien definiowaé konkretne zadania, przypisywaé odpowiedzialnos$é
za ich wykonanie konkretnym Pracownikom lub Dziatom oraz okreslaé termin realizacji
zadan.

Dokumentowanie postepowania

Wszystkie dziatania istotne z punktu widzenia rzetelnego wyjasnienia sprawy powinny
by¢ udokumentowane (raporty, zestawienia danych, korespondencja mailowa,
notatki z przeprowadzonych rozmow, notatki ze spotkan zespotu wyjasniajgcego itd.).
Wszelkie dokumenty dot. dziatann z postepowania sg $cisle poufne, a osoby, ktére
tworza takie dokumenty, po przekazaniu ich do Rejestru i zamknieciu sprawy sa
zobowigzane usungc trwale takg dokumentacje ze swoich zasobdow.

PROWADZENIE REJESTRU

W Rejestrze odnotowywane jest kazde Zgtoszenie, przekazane na zasadach i zuzyciem
kanatow opisanych w Regulaminie;

Rejestr obejmuje:
(a) numer Zgtoszenia;
(b) przedmiot naruszenia prawa;

(c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych oséb;

d) adres do kontaktu Sygnalisty;
e) date dokonania Zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
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g) date zakonczenia sprawy.

10.3 Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej przez Petnomocnika ds. zgtoszen na
podstawie stosownego upowaznienia od Spédtki. Zapewnia on poufnosé
i bezpieczenstwo danych przechowywanych w Rejestrze i co do zasady ma do nich
wytgczny dostep.

10.4 Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

11. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE
Sygnalistom przystuguje prawo zgtoszenia okreslonych naruszen prawa,
wymienionych w Ustawie, do Rzecznika Praw Obywatelskich lub wtasciwego dla
danej kategorii nieprawidtlowosci organu publicznego, oraz, w stosownych
przypadkach, do instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej,

z pominieciem procedury przewidzianej w tym Regulaminie, bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
12. ODPOWIEDZIALNOSC
Zgtoszenie w zlej wierze - w przypadku gdy Zgtoszenie nastepuje w ztej wierze
tj. w sytuacji gdy osoba zgtaszajgca domniemane naruszenie prawa, o ktérym mowa
w pkt 2.1 tiret 1-17 Regulaminu wie, ze do naruszenia prawa nie doszto, wéwczas taka
osoba podlega odpowiedzialnosci karnej.
13. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Znajomos¢ zasad okreslonych w Regulaminie jest obowigzkiem wszystkich
Pracownikéw Spotki;

2. Pracownika zaznajamia sie z postanowieniami Regulaminu przed dopuszczeniem go
do pracy.

3. Regulamin zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia
ogtoszenia Pracownikom w sposéb przewidziany u Pracodawcy.

Zataczniki:

Zatacznik nr 1 - Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
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Zatacznik nr 1

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie zart. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r. (dalej ,RODQ"), przekazujemy Panstwu informacje o zasadach przetwarzania przez
Beiersdorf Shared Services Poland sp. z o.0. Panstwa danych osobowych, a takze
o przystugujacych Panstwu prawach.

Kto jest administratorem danych osobowych?

Administratorem danych osobowych jest Beiersdorf Shared Services Poland sp. z 0.0. z
siedzibg w Poznaniu, 61-021 Poznan, Gnieznienska 32 (dalej jako: Beiersdorf lub
Administrator).

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych.

Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowad
poprzez email ido@beiersdorf.com we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

W jakim celu i na jakiej podstawie przetwarzamy dane?

Informacje podane w niniejszym dokumencie dotyczg oséb, ktére sg Sygnalista, osdb,
ktérych dotyczy Zgtoszenie, pracownikéw oraz innych oséb, zawarte w Zgtoszeniu w celach
zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami Naruszenia, na podstawie:

a.  zgody (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO), w przypadku wyrazenia przez Sygnaliste
wyraznej zgody na ujawnienie tozsamosci Sygnalisty;

b.  obowigzku prawnego wynikajgcego z przepiséw ustawy o ochronie oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w zw. z przepisami ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, w celu realizacji zadan zwigzanych z obstuga
zgtoszen;

C. prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest przyjmowanie,
weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen, przeciwdziatanie Naruszeniom w Spodfce a takze
ustalanie lub obrona przed roszczeniami (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO). Spétka moze
w celu weryfikacji Zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych zbierad i przetwarzaé dane
osobowe osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, nawet bez jej zgody.

Odbiorcy danych

Odbiorcami danych moga by¢ podmioty, ktérym powierzono przetwarzanie danych
osobowych w imieniu i na rzecz Administratora. Takimi odbiorcami moga by¢ podmioty z
Grupy Beiersdorf, podmioty dostarczajgce i wspierajgce systemy informatyczne, z ktorych
korzysta Administrator oraz podmioty Swiadczgce ustugi w zwigzku otrzymanym Zgtoszeniem
(np. ustugi prawne). Ponadto Administrator bedzie udostepnia¢ dane osobowe innym
odbiorcom, o ile taki obowigzek wynikaé bedzie z przepiséw prawa.

Spétka zapewnia poufnosci danych, w zwigzku z otrzymanym Zgtoszeniem. Spoétka moze
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przekaza¢ dane osobowe podmiotom uprawnionym do tego na podstawie przepiséw
prawa. Ponadto Spdtka przekaze dane osobowe Petnomocnikowi ds. Zgtoszen oraz innym
osobom upowaznionym do wyjasnienia Zgtoszenia.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego Ilub organizacji
miedzynarodowej. Dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu lub
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

W trakcie postepowania moze sie okaza¢, ze konieczne jest przekazanie Zgtoszenia do innych
pracownikoéw Administratora albo do pracownikéw innych firm z grupy Beiersdorf AG (np.
jesli zgtoszenie dotyczy proceséw w spdtce zaleznej Beiersdorf AG). Firmy te mogg mieé
siedziby poza terenem Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego i moga
tam obowigzywaé inne przepisy o ochronie danych osobowych. W takim przypadku
zapewniamy, ze dane s3 przekazywane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o ochronie
danych. W zaleznosci od miejsca, do ktérego majg byc¢ przekazane dane, uzgadniamy
standardowe klauzule ochrony danych, stosujemy wewnetrzne zasady ochrony danych albo
przekazujemy dane wylacznie do firm dziatajagcych zgodnie z porozumieniem Privacy
Framework (UE-USA) lub majacych siedzibe w krajach, dla ktérych Komisja Europejska wydata
decyzje o odpowiednim stopniu ochrony danych. Ponadto, podczas przetwarzania zgtoszen
zawsze dziatamy zgodnie z obowigzujgcym prawem o ochronie danych.

Korzystanie z systemu zgtoszeniowego

Komunikacja miedzy komputerem sygnalisty a systemem zgtoszeniowym jest szyfrowana
(SSL). Podczas korzystania z systemu IP komputera nie jest zapisywane. W celu utrzymania
potaczenia miedzy komputerem a BKMS® System (Speak up. We care), na dysku twardym
komputera zapisywany jest plik cookie. Plik cookie zawiera wytacznie ID sesji i zachowuje
waznos¢ tylko do konca sesji, tj. wygasa po wylogowaniu albo zamknieciu przegladarki.

Pamietaj jednak, ze na komputerze moga by¢ widoczne $lady korzystania z systemu
zgtoszeniowego. Jesli korzystasz z systemu na komputerze firmowym, pomysl o
pozniejszym usunieciu pamieci podrecznej (cache) oraz historii przegladarki. Jesli
przegladarka umozliwia korzystanie z Internetu w trybie prywatnym, skorzystaj z niego, aby
nie musied recznie usuwac danych.

Mozesz takze stworzyé bezpieczng skrzynke pocztowg z samodzielnie wybranym
pseudonimem / nazwa uzytkownika i hastem. Pozwala ona anonimowo i bezpiecznie
wysytaé zgtoszenia do osoby prowadzacej postepowanie. Dane sg zapisywane wytacznie
wewnatrz systemu zgtoszeniowego i sg specjalnie chronione w trakcie procesu; funkcjonuje
to inaczej niz w przypadku standardowej komunikacji mailowej.

Wysytanie zatacznikow

Wysytajgc zgtoszenie albo informacje dodatkowe do odpowiedzialnej zgodnie
z Regulaminem osoby prowadzgcej postepowanie, mozesz réwniez wystac zatgczniki. Jesli
chcesz wystac¢ zgtoszenie anonimowo, pamietaj: Pliki moga zawierac ukryte dane osobowe,
co zagraza anonimowosci. Przed wystaniem pliku usun takie informacje. Jesli usuniecie tych
informacji jest niemozliwe albo nie wiesz, jak to zrobi¢, skopiuj tres¢ pliku i wklej jg do tresci
zgtoszenia albo anonimowo wyslij wydrukowana kopie dokumentu do osoby prowadzacej
postepowanie.
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Jak dtugo bedziemy przetwarzaé¢ dane?

Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg
przechowywane przez okres wskazany w pkt 10.4 Regulaminu.

Jakie przystuguja Panstwu prawa?

Przystuguje Panstwu prawo do:

a) wycofania zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem. W przypadku wycofania zgody
na ujawnienie tozsamosci Sygnalisty, dane osobowe nie beda udostepniane (od momentu
wycofania zgody).

b) dostepu do swoich danych osobowych i otrzymania kopii danych osobowych
podlegajacych przetwarzaniu;

c) sprostowania swoich nieprawidtowych danych;

d) zadania usuniecia danych (prawo do bycia zapomnianym) w przypadku wystgpienia
okolicznosci przewidzianych w art. 17 RODO;

d) zagdania ograniczenia przetwarzania danych w przypadkach wskazanych w art. 18 RODO;
e) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, przy czym przystuguje ono jedynie
w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez
Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania (w przypadkach wskazanych w art. 21 RODO);

f) przenoszenia danych.

Jezeli uwazajg Panstw, ze dane osobowe s3g przetwarzane niezgodnie z prawem, moga
Panstwo wnies¢ skarge do organu nadzorczego (UODO, ul. Stawki 2, Warszawa).

Jezeli maja Panstwo pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Panstwa danych
osobowych w zakresie dziatania Administratora, a takze przystugujgcych Panstwu uprawnien,
moga sie Panstwo z nami skontaktowa¢ za pomocg adresu: ido@beiersdorf.com lub
pisemnie na adres Administratora.
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