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1. CEL

Celem niniejszej Polityki jest opisanie celéw, zakresu, przeptywu i wytycznych dotyczacych
przyjmowania, badania i rozpatrywania Reklamacji otrzymanych za posrednictwem Kanatu Reklamaciji
udostepnionego przez SISQUAL® Workforce Management Lda ("SISQUAL WFM").

Kanat informowania o nieprawidtowosciach SISQUAL WFM ma na celu poprawe metod zwalczania
niezgodnosci z prawem, etyka i przepisami oraz jest sSrodkiem umozliwiajgcym pracownikom, klientom,
dostawcom i ogdtowi spoteczenstwa sktadanie zgtoszen, jesli majg jakiekolwiek podejrzenia lub wiedze
o jakichkolwiek przestepstwach, wykroczeniach, niewtasciwych lub nielegalnych dziataniach, ktére
naruszajg Kodeks postepowania SISQUAL WFM, przepisy prawa, wewnetrzne polityki, regulacje lub
praktyki zalecane przez firme.

Niniejsza Polityka ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw SISQUAL WFM, niezaleznie od ich
pozycji hierarchicznej, takich jak stazysci, praktykanci, pracownicy, kierownicy i inni. Niniejsza polityka
ma jednak rowniez zastosowanie do partneréw biznesowych, przedstawicieli, ustugodawcoéw, klientéw

i ogbtu spoteczenstwa.

Wszyscy specjalisci SISQUAL WFM mogg zostaé zgtoszeni, niezaleznie od ich pozycji hierarchicznej, w
tym partnerzy, dyrektorzy i ich odpowiednicy, partnerzy biznesowi (wykonawcy lub strony umowy),
zewnetrzni agenci publiczni lub prywatni, ktdrzy w swoich kontaktach z SISQUAL WFM dopuszczajg sie
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czyndéw zabronionych przez Kodeks Postepowania lub prawo, lub kazda osoba trzecia, ktéra popetnia

czyn niezgodny z przepisami.

2. DEFINICIE

ANONIMOWOSC: SISQUAL WFM gwarantuje Sygnalicie prawo do zachowania anonimowosci. Istniejg
jednak sytuacje, w ktorych dana osoba chce podac swoje imie i nazwisko w formularzu skargi, a nawet
w takich warunkach SISQUAL WFM zobowigzuje sie do zachowania poufnosci tozsamosci zrédta i
uzyskanych informacji, a takze gwarantuje, ze Skarzgcy nie zostanie poddany zadnym dziataniom

odwetowym.

POUFNOSC: SISQUAL WFM gwarantuje Sygnaliscie prawo do zachowania informacji w tajemnicy.
SISQUAL WFM zobowigzuje sie do zachowania poufnosci tozsamosci zrédta i uzyskanych informacji

oraz gwarantuje, ze Sygnalista nie zostanie poddany zadnym dziataniom odwetowym.
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KANAt SKARG: Jest to S$rodek udostepniony przez SISQUAL WFM swoim pracownikom i
zainteresowanym stronom trzecim w celu przyjmowania skarg. Kanat zgtaszania nieprawidtowosci
bedzie zajmowat sie wszelkimi zgtoszeniami faktéw lub zachowan, ktére potencjalnie naruszajg Kodeks

postepowania SISQUAL WFM, prawo, etyke, polityke zgodnosci SISQUAL WFM i jej wewnetrzne zasady.

SKARGA: Informowanie o faktach lub zachowaniach, ktére potencjalnie naruszajg Kodeks
postepowania SISQUAL WFM, przepisy prawa, zasady etyki, polityki zgodnosci SISQUAL WFM i jej
polityki wewnetrzne. Kanat Whistleblowing Channel moze by¢ wykorzystywany do zgtaszania aktow:

e Naduzycie wtadzy;

e Dziatania audytora;

e Pranie pieniedzy;

e Niedopuszczalne zachowanie;

e Konflikt interesow;

e Korupcja;

e Prawo konkurencji;

e Indywidualne prawa i ochrona;

e Wykorzystywanie seksualne, znecanie sie lub molestowanie;

e (Oszustwo;

e Oszustwa zwigzane z zakupami;
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e Ochrona dzieci;
e Przekupstwo;

e Terroryzm.

HAStO: Adres e-mail otrzymany przez Sygnaliste po wprowadzeniu informacji na stronie internetowej
w celu sledzenia swojej skargi. Za pomocga hasta Zgtaszajacy bedzie mdgt uzyska¢ dostep do Kanatu
Zgtaszajgcego, aby kontynuowac i interweniowac¢ w sprawie ztozonej skargi. Proces ten gwarantuje

bezpieczng i anonimowa komunikacje pomiedzy SISQUAL WFM a Sygnalista.

ODPOWIEDZ AUTOMATYCZNA: S3 to odpowiedzi, ktére osoba zgtaszajaca nieprawidtowosci otrzymuje

z kanatu Whistleblowing Channel bez interwencji opiekuna sprawy.

DECYZJA: Dokument, ktéry konczy dochodzenie w sprawie skargi. Decyzja moze niekoniecznie spetniac
oczekiwania Sygnalisty, ale jest ostateczna i definitywna, koriczac dziatania w tej konkretnej sprawie,

zgodnie z przeanalizowanymi dowodami i dowodami.
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3. ODPOWIEDZIALNOSC
KIEROWANIE
e Wspieranie badania i rozpatrywania wszystkich skarg, zapewniajgc odpowiednie narzedzia do
rozwigzania przedstawionego problemu;
e Prowadzenie, upublicznianie i praktykowanie polityki Whistleblowing Channel, przyjmowanie
i rozpowszechnianie kultury braku dziatarn odwetowych;
e Zachecanie specjalistow pod ich kierownictwem do korzystania z kanatu Whistleblowing
Channel w celu poprawy integralnosci SISQUAL WFM.

INSTRUKTOR - wyspecjalizowane biuro zewnetrzne odpowiedzialne za dochodzenie

e Prowadzenie, upublicznianie i praktykowanie polityki Whistleblowing Channel, przyjmowanie
i rozpowszechnianie kultury braku dziatarh odwetowych;

e Zachowanie poufnosci informacji w kanale Whistleblowing Channel, z wyjatkiem koniecznosci
udostepnienia informacji osobom, ktére powinny by¢ swiadome sytuacji i faktéw, aby mogty
wspotpracowaé¢ w procesie dochodzenia, zawsze chronigc anonimowos$é Sygnalisty i
gwarantujac brak dziatan odwetowych;

e Badanie i dostarczanie odpowiednich i terminowych informacji zwrotnych na temat skarg
otrzymanych za posrednictwem kanatu zgtaszania nieprawidtowosci, dziatajgc uczciwie i
bezstronnie;

e Przestrzegaé termindw rozpatrywania skarg ztozonych za posrednictwem Kanatu Zgtaszania
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Nieprawidtowosci i informowac Zgtaszajgcego Nieprawidtowosci o statusie dochodzenia w
odpowiednim czasie;
e Wstepne badanie skarg;

e Przeprowadzenie procesu dochodzenia.

PRACOWNIKOW, PARTNEROW BIZNESOWYCH, PRZEDSTAWICIELI, UStUGODAWCOW, KLIENTOW |
OGOtU SPOLECZENSTWA

e Korzystaj z kanatu Whistleblowing Channel w sposdb etyczny i obiektywny;

e Nie nalezy korzystac z Kanatu zgtaszania nieprawidtowosci w celu sktadania skarg w ztej wierze,
fatszywie lub z powoddw osobistych, niewtasciwych lub skandalicznych. Powdd ztozenia skargi
musi zawsze opiera¢ sie na Kodeksie postepowania, prawie, etyce, zasadach zgodnosci
SISQUAL WFM i jego wewnetrznych zasadach;

e Zgtasza¢ wszelkie informacje o niewfasciwym, powazinym, etycznym Ilub nielegalnym

postepowaniu, ktore jest sprzeczne z odpowiedzialnoscig SISQUAL WFM i narusza jej wartosci

i misje.
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4. OPIS
Gtéwnym kanatem przyjmowania skarg jest strona internetowa:

https://whistleblowersoftware.com/secure/sisqual wfm

Pod tym linkiem Sygnalista moze zarejestrowaé swojg skarge drogg elektroniczng, zachowujac
anonimowos¢ lub poufnosé i bezpieczenstwo. Rejestracja opiera sie na formularzu, ktérego celem jest

uzyskanie jak najwiekszej ilosci informacji.

Aby utatwi¢ dochodzenie i udowodni¢ zasadnos¢ skargi, do niniejszego formularza mozna zatgczy¢ pliki

o rozmiarze do 100 MB.

Aby zgtoszenia byty rozpatrywane prawidtowo, konieczne jest, aby Sygnalista przekazat jak najwiecej
informacji i/lub szczegdtéw, tak aby SISQUAL WFM miat wystarczajgce srodki do prawidtowego

zbadania i/lub przeanalizowania zgtoszenia.

Identyfikacja sygnalisty nie jest obowigzkowa, wiec wykorzystywane narzedzie gwarantuje

anonimowos¢ i catkowity poufnosé podczas procesu rejestracji.

Po ztozeniu skargi SISQUAL WFM przetworzy jg, zapewniajgc, ze Skarzgcy otrzyma potwierdzenie

odbioru w ciggu maksymalnie 7 (siedmiu) dni. Jesli Sygnalista nie otrzyma odpowiedzi w tym terminie
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i podejrzewa, ze skarga nie zostata prawidtowo ztozona, moze rozwazy¢ ponowne ztozenie wiadomosci.

Za pomocg kodu dostepu podanego podczas rejestracji Sygnalista bedzie mdgt okresowo sprawdzac
status swojej skargi, uzyskujac dostep do obszaru monitorowania platformy.

Za posrednictwem tego kanatu mozna wyswietli¢ skarge w catosci, wysyta¢ wiadomosci do kierownika
ds. skarg, przesyta¢ dodatkowe dokumenty i odpowiadac¢ na wszelkie dodatkowe pytania, ktére mogg
zosta¢ zadane w trakcie dochodzenia. Funkcja ta jest szczegdlnie wazna w przypadku anonimowych

skarg, w ktdrych Skarzacy podaje adres e-mail w celu podjecia dalszych dziatan.
W najlepszym interesie SISQUAL WFM i samego Sygnalisty jest wspdtpraca w ramach procesu poprzez
odpowiadanie na prosby o dodatkowe informacje, poniewaz pozwala to na bardziej rygorystyczne i

szybsze dochodzenie, jednoczesnie wzmacniajgc dobrg wiare w skarge.

Proces ten gwarantuje bezpieczng i anonimowa komunikacje pomiedzy SISQUAL WFM a Sygnalista.

Po otrzymaniu skargi Instruktor wstepnie przeanalizuje skargi i rozpocznie proces dochodzenia.
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Podczas wstepnej weryfikacji Instruktor oceni, czy zgtoszenie jest w rzeczywistosci skargg, zwyktym
niezadowoleniem lub nawet niezadowoleniem z produktu/jakosci, w ktérym to przypadku skieruje
Skarzgcego, za posrednictwem hasta, do dedykowanego kanatu w celu przeprowadzenia

odpowiedniego dochodzenia.

Podczas weryfikacji instruktor oceni, czy przedstawione informacje sg wystarczajgce do kontynuowania
dochodzenia. Zgtoszone fakty, dane i wszelkie dostarczone dokumenty zostang przeanalizowane,

podobnie jak jasno$¢ dostarczonych informacji.

Jedli nie ma wystarczajgcej liczby elementdw, Instruktor przekaze Sygnaliscie odpowiedZ posrednia,
proszac o wiecej czasu lub dodatkowe informacje za posrednictwem hasta.

Jesli wymagane sg dodatkowe informacje, Instruktor da Skarzgcemu 10 (dziesiec) dni.

W przypadku braku odpowiedzi od Sygnalisty w tym okresie, skarga zostanie sfinalizowana, a do
Sygnalisty zostanie wystana decyzja o zamknieciu sprawy z powodu braku dowoddw, z wyjasnieniem
Sygnaliscie, ze jesli chce przekaza¢ dalsze informacje, moze otworzy¢ nowgq rejestracje w kanale

Whistleblowing Channel.
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Jesliistniejg wystarczajgce dowody, urzednik dochodzeniowy rozpocznie proces dochodzenia, a po jego

zakonczeniu wyda raport kornicowy w celu podjecia decyzji.

Dochodzenie musi zosta¢ sformalizowane w wewnetrznej procedurze administracyjnej, ktéra bedzie
zawiera¢ wszystkie dokumenty, zeznania swiadkéw i oswiadczenia ztozone przez Sygnaliste, w

stosownych przypadkach.

Jedli dochodzenie potwierdzi, ze doszto do nieprzestrzegania zasad okresSlonych w Kodeksie
Postepowania, przepisach prawa, etyce, Politykach Zgodnosci SISQUAL WFM i jej wewnetrznych
Politykach, Instruktor zaleci Kierownictwu, jakie dziatania naprawcze nalezy podja¢, z zachowaniem
proporcjonalnosci, w drodze Raportu Koricowego zawierajgcego zalecenia dotyczgce zakonczenia i

rozwigzania skarg, a takze srodki majgce na celu poprawe i zapobieganie wystepowaniu nowych

przypadkow.
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Raport bedzie zawierat co najmniej
+  Podsumowanie;
+  Streszczenie skargi;
+ Lista oséb zaangazowanych, jesli dotyczy;
+ Historia dochodzenia (m.in. analiza dokumentdw, wywiady, oswiadczenia stron, inspekcje,
ankiety);
+  Whnioski:
. Postepowanie;
- To nieprawda;
- Nierozstrzygajgce, w tym podstawy decyzji, w oparciu o obowigzujgce (wewnetrzne
lub zewnetrzne) standardy;
-  Zalecenia.

Instruktor przedtozy raport koricowy kierownictwu, ktére z kolei przeanalizuje i zdecyduje, jakie srodki

nalezy zastosowac, zgodnie z procedurg zarzadzania konsekwencjami okreslong w niniejszej Polityce.
Co szes$¢ miesiecy wyniki skarg, dochodzen i rozpatrywania skarg bedg ujawniane Zarzadowi.

Zgodnie z obowigzujgcymi warunkami prawnymi i z zastrzezeniem uzasadnionych wyjgtkdw, SISQUAL
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WFM musi powiadomic¢ Skarzgcego o przyjetej ostatecznej decyzji, podjetych lub planowanych
srodkach oraz uzasadnieniu decyzji w terminie maksymalnie 3 (trzech) miesiecy od daty ztozenia skargi.

Komunikacja ta odbywa sie za posrednictwem bezpiecznego kanatu wykorzystanego do ztozenia skargi.

Jedli Sygnalista nie otrzyma zadnej wiadomosci w ciggu trzech miesiecy, ma prawo skorzysta¢ z

zewnetrznego kanatu zgtaszania nieprawidtowosci, zgodnie z prawem.

Ponizej znajduje sie podsumowanie termindw dochodzenia i przebiegu skargi.

W kazdym przypadku skargi bedg dokumentowane i sktadane w bezpiecznym, poufnym srodowisku z

gwarantowanym wirtualnym i/lub fizycznym dostepem wytgcznie dla upowaznionych oséb.

W przypadkach, w ktérych ma miejsce proces dochodzenia, dokumenty (takie jak rejestracja,
otrzymanie, dochodzenie i rozstrzygniecie skargi) bedg przechowywane w oryginalnym pliku, w
bezpiecznym, poufnym $rodowisku i z gwarantowanym wirtualnym i/lub fizycznym dostepem tylko dla

upowaznionych osdb, przez pie¢ (5) lat.
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Dostep do rejestrow i wszelkich materiatéw zwigzanych z dochodzeniami moze mie¢ wyfacznie
instruktor lub osoby, ktére muszg znac te informacje, pod warunkiem, ze sg one upowaznione przez

instruktora.

5. MONITORING

SISQUAL WFM Whistleblowing Channel to narzedzie do monitorowania uczciwosci i etyki w firmie.

Co szes¢ miesiecy instruktor sporzadzi raport konsolidujgcy skargi, zawierajgcy liczbe
zarejestrowanych, przeanalizowanych, zbadanych i rozpatrzonych skarg, a takze podsumowanie

sposobu zbadania faktéw.

Powtarzajgce sie kwestie w kanale Whistleblowing Channel beda rozwigzywane poprzez dziatania

tagodzace, szkolenia, podnoszenie swiadomosci i przyjmowanie srodkéw naprawczych.

W przypadku niskiego wykorzystania Kanatu Reklamacji (niski wolumen, wysoki wolumen zwyktego
niezadowolenia lub "skarg" dotyczacych produktéw/jakosci, ktore powinny by¢ zgtaszane do innych
kanatow), zostang przeprowadzone nowe dziatania w celu nagtosnienia Kanatu Reklamacji i
zapewnienia szkolen na temat rdznic miedzy $rodkami komunikacji. Mozna réwniez oceni¢ nowe

sposoby i srodki udostepniania Kanatu Reklamacji.

6. SZKOLENIE

Szkolenie majgce na celu rozpowszechnienie i zrozumienie Kanatu Zgtaszania Nieprawidtowosci bedzie
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stanowic czes¢ rocznego planu szkolen SISQUAL WFM. Czestotliwos¢ zostanie okreslona w zaleznosci

od potrzeb lub po wprowadzeniu istotnych zmian w zasadach zgodnosci SISQUAL WFM.

Definicja tematdw, takich jak anonimowosé, przypadki podlegajace zgtoszeniu, srodki komunikacji,

zakres i zastosowanie skarg, zostanie dokonana zgodnie z ocenami kanatu na poziomie monitorowania.

Sesje szkoleniowe zostang dostosowane do grupy docelowej.

7. ZARZADZANIE SRODKAMI DYSCYPLINARNYMI

Zapewnienie i kategoryzacja odpowiednich $rodkéw dyscyplinarnych, a takie procedura ich
stosowania, w tym okreslenie oséb odpowiedzialnych, bedg zgodne z postanowieniami Kodeksu
postepowania SISQUAL WFM.

SISQUAL WFM kieruje swoimi decyzjami i dziataniami, gwarantujgc etyke, uczciwos¢, przejrzystosc i
profesjonalizm w zarzadzaniu srodkami dyscyplinarnymi za dziatania swoich pracownikéw, niezaleznie

od ich pozycji hierarchicznej, a takze partnerdw biznesowych, przedstawicieli i ustugodawcéw w ogéle.
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Srodki dyscyplinarne sa zawsze stosowane po przeprowadzeniu szczegétowego dochodzenia w celu
ustalenia, czy Sygnalista dziatat wbrew Kodeksowi Postepowania, prawu, etyce lub jakimkolwiek

zasadom ustanowionym przez SISQUAL WFM.

Przy stosowaniu srodkdow dyscyplinarnych bedg brane pod uwage:
e Zakres wyrzadzonych szkdd;
e Wszelkie korzysci finansowe uzyskane przez oskarzonego;
e Recydywa dziatan bedacych przedmiotem skargi;

e Charakter/wrazliwosc historii/dziatania bedgcego przedmiotem skargi.

Ogdlnie rzecz biorac, srodki dyscyplinarne moga by¢ nastepujace:

e Ostrzezenie stowne - pracownik otrzymuje ostrzezenie stowne od swojego przetozonego, w
sposob prywatny, z szacunkiem i bez narazania sie lub zawstydzania. Podczas ostrzezenia
przetozony musi wyraznie zaznaczy¢, ze jest to ostrzezenie ustne i podac jego powody.
Dziatanie to musi zosta¢ sformalizowane w indywidualnych aktach pracownika.

e Pisemne ostrzezenie - pracownik otrzymuje pisemne ostrzezenie od swojego przetozonego, w

sposob prywatny, z szacunkiem i bez narazania sie lub zawstydzania. Podczas ostrzezenia
pracownik podpisze formularz ostrzezenia, ktdry jasno i obiektywnie okresla powody
ostrzezenia. Podpisany dokument musi zosta¢ ztozony w indywidualnych aktach pracownika.

e Zawieszenie - pracownik zostaje odsuniety od swoich obowigzkdw na okreslony czas, ktéry

SISQUAL Workforce Management, LDA
NIF 502772298 | Capital Social: 450.000 €

moze trwac od 1 do 3 dni. Informacja o karze musi zostac¢ przekazana pracownikowi w sposéb
prywatny, z szacunkiem i bez narazania go na jakikolwiek dyskomfort lub zaktopotanie.
Sygnalista podpisze specjalny dokument jasno i obiektywnie okreslajgcy powody natozenia
sankcji. Podpisany dokument musi zostaé ztozony w indywidualnych aktach pracownika.

e Zwolnienie z uzasadnionej przyczyny - skarga spowoduje wszczecie procedury dyscyplinarnej
w celu zwolnienia z uzasadnionej przyczyny.

e Inne $rodki - pracownik wezwany przez przetozonego, w sposdb prywatny, z szacunkiem i bez
narazania lub zawstydzania, do wziecia udziatu w szkoleniu, przekwalifikowaniu lub informacji

zwrotnej przed zastosowaniem srodka nastepczego.

8. PRZEGLAD

Niniejsza Polityka, jak rowniez sam Kanat Zgtaszania Nieprawidtowosci, bedg poddawane corocznemu
przeglagdowi w lipcu, a zmiany mogg by¢ wprowadzane w miedzyczasie, jesli podczas monitorowania
okaze sie, ze istnieje potrzeba zmiany przeptywdéw, kompetencji, termindw, dostepnych kanatow, a

nawet zarzgdzania srodkami dyscyplinarnymi, miedzy innymi.
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