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Specyfikacja zmian

Oznakowanie / Numer wersji

Data zatwierdzenia

Rodzaj poprawek / komentarz

SUB-POL-OPM-12-002-1.0-PL

29.08.2023

utworzenie dokumentu

SUB-POL-OPM-12-002-2.0-PL

17.09.2024

aktualizacja zwigzana z koniecznoscia dostosowania
dokumentu do ustawy z dnia 14.06.2024 o ochronie
sygnalistow

SUB-POL-OPM-12-002-3.0-PL

17.06.2025

modyfikacja katalogu kategorii ,zgtoszehh wewnetrznych”, w
celu ich dostosowania do obszaréw wskazanych na
platformie Whispli (pkt 1.2)

dodanie wyjasnienia wymaganego przepisami prawa, w
zwigzku ze zmiang katalogu kategorii ,zgtoszen
wewnetrznych” (pkt 1.2)

SUB-POL-OPM-12-002-4.0-PL

05.12.2025

modyfikacja katalogu kategorii ,zgtoszeA wewnetrznych”, w
celu ich dostosowania do obszaréow wskazanych w
Standardzie Grupy Infolinia ds. Etyki (SG-STD-EN009-GRP)
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Objasnienia skrotow i definicje

(w kolejnosci alfabetycznej)

Organ Publiczny

nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowej,
terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy parnstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy
prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
Dziatan Nastepczych w dziedzinach wskazanych w pkt 1.2 ponizej

Dziatania Nastepcze

nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez SP oraz SPS |lub Organ Publiczny,
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w
szczegdllnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w
ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgtoszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych

Dziatania Odwetowe

nalezy przez to rozumie¢ 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
wyrzgdza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie

Komisja ds. Etyki

wewnegtrzny, niezalezny organizacyjnie podmiot, upowazniony do przyjmowania i
rozpatrywania zgtoszen oraz podejmowania Dziatan Nastepczych z zachowaniem
nalezytej starannosci, wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje
z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
Sygnaliscie informacji zwrotnej

Kontekst Zwigzany z Praca

nalezy przez to rozumiec¢ przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w SP lub SPS lub na rzecz tych podmiotéw, w ramach ktérych uzyskano
Informacje o Naruszeniu Prawa oraz istnieje mozliwo$é doswiadczenia Dziatan
Odwetowych

Informacja o Naruszeniu Prawa

nalezy przez to rozumieé¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w SP lub SPS, lub informacje dotyczaca préby ukrycia
takiego naruszenia prawa

Sygnalista

osoba fizyczna, ktéra w zwigzku z petnionymi obowigzkami, Swiadczong praca lub
wykonywang umowg, w uzasadnionym okolicznosciami przekonaniu o
prawdziwosci przekazywanych informacji dokonata zgtoszenia Informacji o
Naruszeniu Prawa wtasciwym podmiotom w ramach SP oraz SPS lub Organowi
Publicznemu

Osoba pomagajaca Sygnaliscie

(i) osoba fizyczna, ktéra udzielita pomocy w dokonaniu zgtoszenia Informacji o
Naruszeniu Prawa przez inng osobe w Kontekscie Zwigzanym z Pracg i ktérej
pomoc nie powinna zostaé ujawniona, oraz (ii) osoba prawna lub inna jednostka
organizacyjna, pomagajgca Sygnaliscie, w szczegdlnosci stanowigca wtasnosé
lub zatrudniajgca Sygnaliste

Osoba powigzana z Sygnalista

(i) osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ Dziatan Odwetowych, w tym
wspotpracownik lub osoba najblizsza dla Sygnalisty, tj.: matzonek, wstepny,
zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej same;j linii lub stopniu, osoba pozostajaca
w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takze osoba pozostajagca we
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wspoélnym pozyciu, oraz (i) osoba prawna lub inna jednostka organizacyjna
powigzana z Sygnalistg, w szczegdlnosci stanowigca wtasnos¢ lub zatrudniajaca

Sygnaliste
SP Servier Polska sp. z 0.0.
SPS Servier Polska Services sp. z 0.0.
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1. ZAKRES

1.1 PODMIOTY OBJETE WEWNETRZNYM SYSTEMEM ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Instrukcje stosuje sie do osoby fizycznej, ktéra zgtasza Informacje o Naruszeniu Prawa uzyskang w Konteks$cie Zwigzanym z Pracg,

w tym do:

- przedsigbiorcy,

- osoby swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

- osoby fizycznej przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji w SP oraz SPS lub na rzecz tych podmiotéw, lub gdy taki stosunek juz ustat.

1.2 OBSZARY OBJETE WEWNETRZNYM SYSTEMEM ZGLASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI
Osoby, o ktérych mowa w pkt 1.1 powyzej majg mozliwos¢ zgtaszania naruszenia prawa, rozumianego jako dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, a dotyczace:

- korupcji,

- ochrony i bezpieczenstwa danych,

- praktyk antykonkurencyjnych,

- oszustwa,

- finans6w / rachunkowosci / ksiag i dokumentaciji,

- promowania poza zarejestrowanymi wskazaniami,

- sankcji miedzynarodowych,

- zdrowia / bezpieczenstwa / ochrony,

- handlu wptywami.

Zgodnie z art. 3 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, katalog kategorii ,zgtoszen wewnetrznych” zostat
rozszerzony o zgtoszenia dotyczace niektorych regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych obowigzujacych w SP oraz SPS,
tj.

- dyskryminaciji,

- molestowania moralnego,

- molestowania seksualnego i niewtasciwych zachowan na tle seksualnym,

- konfliktu intereséw,

- obowigzku dochowania nalezytej starannosci,

- prezentéw i rozrywki,

- wizerunku i reputacji,

- naruszenia wewnetrznych standardéw zwigzanych z praktykami przeciwdziatania tapownictwu i korupcji

- innych tematow etycznych.

W przypadku takich zgtoszen nie majg zastosowania przepisy tej ustawy, dotyczace ,zgtoszen zewnetrznych” i ,ujawnienia
publicznego”.

Wszelkie pytania, dotyczace interpretacji zakresu wewnetrznego systemu zgtaszania nieprawidtowosci nalezy kierowaé do Komisji
ds. Etyki, z ktérg mozna skontaktowac sie w nastepujacy sposéb:

- e-mail: KomisjaEtyki@servier.com, lub

- list: Servier Polska sp. z 0.0. / Servier Polska Services sp. z 0.0., Komisja ds. Etyki, ul. Burakowska 14, 01-066 Warszawa.

1.3 ODPOWIEDZIALNOSC ORAZ SRODKI OCHRONY ZGLASZAJACYCH

Na Sygnalistéw, ktérzy majg uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia Informacja o Naruszeniu Prawa jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia, nie moze zosta¢ natozona kara, wynikajgca posrednio lub bezposrednio tylko z
faktu dokonania zgtoszenia, nawet w przypadku, gdy informacje ustalone w wyniku zgtoszenia okazg sie niedoktadne, lub
postepowanie zostanie umorzone.

Sygnalisci korzystajg z szeregu srodkéw ochronnych, takich jak najwyzsza ochrona tozsamosci Sygnalisty i poufnosci zgtaszanych
tresci, zas wszelkie Dziatania Odwetowe wobec Sygnalistow sg zakazane i bedg przedmiotem ewentualnego, odrebnego
postepowania dyscyplinarnego.

Za Dziatania Odwetowe wobec Sygnalistéw uwaza sie w szczegdlnosci:

- odmowe nawigzania stosunku pracy,

- wypowiedzenie, odstgpienie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci
dotyczacej Swiadczenia ustug,

- obnizenie wysokosci wynagrodzenia,

- negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy,
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- natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $srodka o podobnym charakterze,

- przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

- niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

- dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego
lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego,

- spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

- wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia Sygnalisty,

- natozenie obowigzku bagdZ odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w szczegélnosci koncesji, zezwolenia
lub ulgi.

Dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub
odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw 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 by
sadzi¢, ze zgloszenie jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa. W przypadku wszczecia postepowania, dotyczgcego
odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajgcym, Sygnalista moze wystgpi¢ o umorzenie takiego postepowania.

Zasady, o ktérych mowa powyzej stosuje sie odpowiednio do Osoby Pomagajgcej w Dokonaniu Zgtoszenia oraz Osoby Powigzanej
z Sygnalista.

Niemniej jednak celowe naduzywanie systemu jak i celowe zgtaszanie informacji nieprawdziwych nie jest akceptowane i moze by¢
przedmiotem odrebnego postepowania.

2. CEL

Celem wewnetrznego systemu zgtaszania nieprawidtowosci jest zapewnienie wszystkim osobom, o ktérych mowa w pkt 1.1 powyzej,
mozliwosci podzielenia sie w dobrej wierze swoimi uzasadnionymi podejrzeniami, dotyczagcymi zauwazonych nagannych dziatan
oraz informowania o faktycznym lub domniemanym zaistnieniu okolicznosci, ktére moga mie¢ wptyw na dziatalnos$é lub reputacje
SP oraz SPS.

3. PODSTAWA

Zakres i organizacja wewnetrznego systemu zgtaszania nieprawidtowosci sg zgodne z:

—  dyrektywag Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2019/1937 z dnia 23.10.2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii, oraz

—  rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE,

—  ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928, z p6zn. zm.).

Instrukcja opisuje zasady, majace zastosowanie do wewnetrznego systemu zgtaszania nieprawidtowosci, dedykowanego SP oraz
SPS.

4. PROCEDURA

4.1 ZASADY DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
Zgtoszenia moga by¢ przekazywane ustnie lub pisemnie.

Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci elektronicznej przy wykorzystaniu Servier Ethics Line dostepnej pod linkiem:
Whispli. Natomiast w przypadku, gdyby platforma Whispli byta niedostepna z powodéw technicznych albo Sygnalista wolatby
dokona¢ zgtoszenia w inny sposéb moze przesta¢ Informacje o Naruszeniu Prawa na adres e-mail: komisjaetyki@servier.com lub
listownie na adres: Servier Polska sp. z 0.0. / Servier Polska Services sp. z 0.0., Komisja ds. Etyki, ul. Burakowska 14, 01-066
Warszawa.

Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie, za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej, np. Teams oraz
bezposrednio do przetozonych jakichkolwiek szczebli lub Komisji ds. Etyki.

Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanego systemu komunikacji gtosowej (np. Teams) jest dokumentowane za
zgoda Sygnalisty w formie nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy
przygotowanej przez Komisje ds. Etyki. Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej
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przebieg, sporzadzonego przez Komisje ds. Etyki. W obu przypadkach Sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia, poprawienia i

zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

W przypadku zgtoszenia ustnego dokonanego bezposrednio do przetozonych jakichkolwiek szczebli sg oni zobowigzani do
udokumentowania takiego zgtoszenia w formie protokotu rozmowy, odtwarzajagcego doktadny jej przebieg. Sygnalista moze dokona¢
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez ich podpisanie. Nastepnie protokét jest przekazywany do Komisji
ds. Etyki.

Na wniosek Sygnalisty zgtoszenie ustne moze byé dokonane podczas bezposredniego spotkania z Komisjg ds. Etyki
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda Sygnalisty zgtoszenie jest
dokumentowane w formie nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie lub protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego
doktadny przebieg, przygotowanego przez Komisje ds. Etyki. Sygnalista moze dokonaé¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
protokotu spotkania przez jego podpisanie.

Komisja ds. Etyki otrzymuje wszystkie zgtoszenia oraz przetwarza wszystkie informacje zwigzane ze zgtoszeniem, zgodnie z
poszanowaniem zasad zachowania poufnosci, ktérych ma obowigzek przestrzegac.

Komisja ds. Etyki jest zobowigzana podja¢, z nalezytag starannoscig, Dziatania Nastepcze zwigzane ze zgtoszeniem, poczawszy od
nastepnego dnia roboczego, liczac od chwili odczytania zgtoszenia.

Komisja ds. Etyki potwierdza otrzymanie zgtoszenia w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie, oraz podejmuje decyzje co do zasadnosci jego dalszego
badania.

Sygnalista moze zosta¢ poproszony o dodatkowe informacje lub o udzielenie odpowiedzi na dodatkowe pytania w toku catego
postepowania, dotyczacego zgtoszenia.

Komisja ds. Etyki jest zobowigzana poinformowaé Sygnaliste o sposobie zakonczenia postepowania, dotyczacego zgtoszenia w
terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia w
terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ informacje zwrotna.

4.2 BEZPIECZENSTWO | POUFNOSC DANYCH
Administratorem danych osobowych gromadzonych w ramach wewnetrznego systemu zgtaszania nieprawidtowosci sg SPS albo
SP.

Administrator danych osobowych wdrozyt nastepujace $rodki techniczne i organizacyjne umozliwiajgce zapewnienie

bezpieczenstwa i poufnosci danych zgtoszonych za posrednictwem wewnetrznego systemu zgtaszania nieprawidtowosci:

—  dostep do zgtoszen jest ograniczony do odpowiednio upowaznionych oséb, posiadajgcych nazwe uzytkownika i indywidualne
hasto oraz pisemne upowaznienie do przetwarzania tego rodzaju danych,

—  hasta o odpowiednim stopniu skomplikowania i dtugosci,

- dostep do systemu jest rejestrowany, monitorowany i regularnie aktualizowany,

—  tozsamosé Sygnalisty jest traktowana w sposéb poufny na kazdym etapie procesu i nie jest ujawniana osobom, ktérych dotyczy
zgtoszenie bez wyraznej zgody Sygnalisty, w celu niedopuszczenia do krzywdzacych dziatan skierowanych w odniesieniu do
Sygnalisty.

Wszystkie osoby zaangazowane w prowadzenie wewnetrznego systemu zgtaszania nieprawidtowosci podlegajg szczegdlnemu
obowigzkowi zachowania poufnosci.

Szczego6towe informacje, dotyczace przetwarzania przez SP oraz SPS danych osobowych Sygnalisty sg dostepne w SUB-POL-FORM-
ZASADY-12-110-PL - Informacja o przetwarzaniu danych osobowych — formularz SP oraz SUB-POL-FORM-ZASADY-12-129-PL -
Informacja o przetwarzaniu danych osobowych - formularz SPS.

4.3 TRYB DOKONYWANIA ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Przez zgtoszenie zewnetrzne nalezy rozumieé ustne lub pisemne przekazanie przez Sygnaliste Informacji o Naruszeniu Prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich, albo Organowi Publicznemu oraz w stosownych przypadkach, do instytucji, organéw lub jednostek

organizacyjnych Unii Europejskiej.

Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

POUFNE / DO UZYTKU WEWNETRZNEGO
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Organami Publicznymi sg organy przyjmujace zgtoszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu
dziatania tych organdw, np.: policja, prokuratura, Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.

Zgtoszenia zewnetrzne mogag by¢ anonimowe lub umozliwiajgce identyfikacje Sygnalisty, jednak w celu skutecznego podjecia
Dziatan Nastepczych oraz przekazania informacji zwrotnej, w zgtoszeniu zewnetrznym Sygnalista powinien podaé adres do kontaktu.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie w postaci papierowej lub elektronicznej na zasadach wskazanych
przez Rzecznika Praw Obywatelskich, albo Organ Publiczny.

5. ARCHIWIZACJA
Archiwizacja dokumentoéw zwigzanych ze zgtaszaniem Informacji o Naruszeniu Prawa jest prowadzona przez Komisje ds. Etyki na
zasadach, wynikajacych z niniejszej instrukcji oraz obowigzujgcych przepiséw prawnych.

6. DOKUMENTY POWIAZANE

PROCEDURY LOKALNE
Nie dotyczy

PROCEDURY GRUPOWE
Nie dotyczy

FORMULARZE LOKALNE
SUB-POL-FORM-ZASADY-12-110-PL - Informacja o przetwarzaniu danych osobowych — formularz SP
SUB-POL-FORM-ZASADY-12-129-PL - Informacja o przetwarzaniu danych osobowych — formularz SPS

FORMULARZE GRUPOWE
Nie dotyczy

INNE DOKUMENTY
Nie dotyczy

7. SCHEMATY
Nie dotyczy

POUFNE / DO UZYTKU WEWNETRZNEGO



