O/ vetrex | reaiae

FENETRES - FAGADES

Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
(procedura zgtoszen wewnetrznych - dalej procedura)

Na podstawie ustawy o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) procedure ustala sie dla podmiotu
prawnego: VETREX SP. Z 0.0.

1.

1.

str. 1

§1

Upowaznieni przez podmiot prawny

Do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych podmiot prawny

upowaznia: ELZBIETE GROBELNA

Przez zgtoszenie wewnetrzne nalezy rozumiec ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu

informacji o naruszeniu prawa.

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie

prawa, dotyczgce:

1) Korupcji;

) Zamowien publicznych;

) Ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

) Przeciwdziataniu prania pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) Bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

) Bezpieczenstwa transportu;

) Ochrony Srodowiska;

) Ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego;

9) Bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) Zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) Zdrowia publicznego;

12) Ochrony konsumentéw

13) Ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) Bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) Intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz UE;

16) Rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) Konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§2
Sygnalista

W procedurze przez sygnaliste rozumie sie osobe fizyczng, ktdra zgtasza informacje o naruszeniu prawa

uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1) Pracownik;

2) Pracownik tymczasowy;

3) Osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) Przedsiebiorca;
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5) Prokurent;

6) Akcjonariusz lub wspélnik;

7) Cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;
8) Osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub

dostawcy;

9) Stazysta;

10) Wolontariusz;

11) Praktykant;

12) Funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy
Policji, Agencji Bezpieczernstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy
Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Paristwowej Strazy Pozarnej, Stuzby
Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz.U. z 2024 r. poz. 1121);

13) Zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248);

14) Byty pracownik;

15) Kandydat do pracy.

Przez informacje o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg nalezy rozumieé przeszte, obecne

lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w

podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w

ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia

dziatan odwetowych.
§3

Sposoby przekazywania zgtoszern wewnetrznych przez sygnaliste

Zgtoszenia naruszenia prawa mozna dokonywag,

1) Za pomocg dedykowanej skrzynki mailowej Sygnalista@vetrex.eu

2) Poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia naruszenia prawa, dostepnego pod adresem
Vetrex.eu zaktadka , SYGNALISTA”- wzér tego formularza stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
procedury,

3) Osobiscie po wczesniejszym umédwieniu spotkania,

4) Listownie z adnotacjg ,zgtoszenie o naruszeniu prawa”,

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia przekazywanego w sposéb, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, 2i 4,

nastepuje w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu, na ktéry

nalezy przekazac potwierdzenie.

Ustala sie formularz potwierdzenia przyjecia zgtoszenia , ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 2 do

niniejszej procedury.

W przypadku wskazanym w ust. 1 pkt 3, termin spotkania ustala sie w terminie 14 dni od dnia

otrzymania wniosku z prosbg o spotkanie. Za zgodga sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w

formie:

1) rozmowy, umozliwiajgce]j jego wyszukanie, lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg.

Zgtoszenie o naruszeniu prawa powinno w szczegdlnosci zawierac:

1) date i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu
prawa,

2) opis na czym polegajg lub polegaty naruszenia prawa,

3) wskazanie wszystkich dowodéw jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére mogg okazaé sie pomocne w
procesie rozpatrywania naruszenia prawa.

4)
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84
Zgtoszenia anonimowe

Zgtoszenia anonimowe nie bedg przyjmowane.
§5
Dziatania nastepcze

Podmiot prawny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu

przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem zgloszenia podejmuje dziatania

nastepcze.

Za prowadzenie dziatan nastepczych odpowiedzialna jest osoba wskazana w § 1 pkt 1 procedury,

ktora:

1) weryfikuje zgtoszenie,

2) podejmuje komunikacje z sygnalistg w tym wystepuje o dodatkowe informacje,

3) przekazuje sygnaliscie w formie informacji zwrotnej informacje na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej nie przekracza 3 miesiecy od dnia

potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania

zgtoszenia w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

Wzér informacji zwrotnej stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

§6

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w sposéb zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnosci tozsamosci zgtaszajgcego
oraz osOb zwigzanych z dana sprawg, w formie pisemnej, w tym elektronicznie.
Za prowadzenie rejestru odpowiedzialna jest osoba w ramach struktury organizacyjnej podmiotu
prawnego lub bezstronna wewnetrzna jednostka organizacyjna wskazana w § 1 pkt 1 procedury.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera w szczegdlnosci:
1) Numer zgtoszenia,
2) Przedmiot naruszenia prawa,
3) Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s06b,

) adres do kontaktu sygnalisty,
) date dokonania zgtoszenia,
) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
7) date zakoriczenia sprawy.
Wzér rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej procedury.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakorniczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§7

Ochrona danych osobowych

a b

Przetwarzania danych osobowych dokonuje sie zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, zwanego dalej rozporzadzeniem RODO.
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Podmiot prawny gwarantuje, ze procedura zgtoszerh wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci
sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osob.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszenn wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych osdb, o ktérych mowa w ust.2, mogg by¢ dopuszczone wytgcznie
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie podmiotu prawnego. Osoby upowaznione sg obowigzane
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszern wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.
Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg sygnalisty.

Przepisu ust. 4 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami prowadzonymi przez
organy publiczne i sady.

Podmiot prawny po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie majg
znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia , nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania s3
niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia RODO, nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie miat
uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego oraz stanowi informacje o naruszeniu prawa albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienia
swojej tozsamosci.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia RODO w zakresie przekazania informacji o zrédle
pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista nie miat uzasadnionych podstaw,
by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego oraz stanowi
informacje o naruszeniu prawa albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatah nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez podmiot prawny przez okres
3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Podmiot prawny usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem po uptywie
okresu przechowywania. Zasady tej nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sadowo-
administracyjnych.

Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych stanowi zatgcznik nr 5 do
niniejszej procedury.
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§8
Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego z pominieciem trybu przewidzianego w niniejszej
procedurze.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny.
Przez organ publiczny nalezy rozumiec naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe
organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe
oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wiasciwe
do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w § 1 ust. 3.

Procedura zgtoszen zewnetrznych obowigzuje od 25 grudnia 2024 r.

89
Ochrona sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, pod

warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub

ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby zastosowania

takich dziatan.

Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi rozumianymi jako bezposrednie lub

posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracay, ktore jest spowodowane

zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty,
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie , w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty nie mogg

by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
zakonczeniu umowy o prace na okres probny lub okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczenn zwigzanych z pracy lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikdéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub sSrodka o
podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
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17) wstrzymywaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w
danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie takze

probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 4.

Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 4 i 5 nie jest

dziataniem odwetowym.

Jezeli praca lub ustugi byty, s3 lub majg byé swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy

stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji lub

petnienia stuzby, stosuje sie ochrone okreslong w ust. 4, o ile charakter swiadczonej pracy lub ustug
lub petnionej funkcji, lub petnienia stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego
dziafania.

Jezeli praca lub ustugi byty, s3 lub majg byé swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy

stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji czy

stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié¢ podstawy dziatan
odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatarn odwetowych, obejmujacych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktérej strona jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczace]j sprzedazy lub
dostawy towardow lub Swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

2) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania w

wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w

poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej

Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do

zadoséuczynienia.

Nie mozna zrzez sie praw okreslonych § 9 procedury ani przyja¢ na siebie odpowiedzialnosci za szkode

powstatg z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego. Nie dotyczy to przyjecia

odpowiedzialnosci za szkode powstata z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji.

Postanowienia § 9 procedury stosuje sie odpowiednio:

1) do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, tj. osoby, ktdra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu
lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona,

2) do osoby powigzanej z sygnalistg tj osoby fizycznej, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych,
w tym wspodtpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty,

3) do osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej pomagajacej lub powigzanej z sygnalistg,

4) w przypadku gdy informacje o naruszeniu prawa zgtoszono do odpowiedniej instytucji, organu
lub jednostki organizacyjnej UE w trybie wiasciwym do dokonywania takich zgtoszen.
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§10
Postanowienia koricowe

1. Niniejsza procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z art. 24 ustawy.

2. Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci osdb, ktérych dotyczy poprzez wystanie informacji e-mail do pracownikéw oraz
wywieszenie na tablicy ogtoszen.

3. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji czy stuzby podmiot prawny
przekazuje informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub
negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

4. Zmiany niniejszej procedury dokonywane sg w tym samym trybie, w ktérym procedura zostata
ustalona.

Zatgczniki:

Nr 1- Formularz zgtoszenia naruszenia prawa

Nr 2- Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia

Nr 3- Informacja zwrotna udzielona sygnaliscie

Nr 4-Rejestr zgtoszenh wewnetrznych

Nr 5-Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych
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