VETOQUINOL Biowet Sp. z.0.0.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych oraz ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa

obowiazujaca

w Vetoquinol Biowet Sp. z 0.0. z siedzibg w Gorzowie Wielkopolskim

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024 roku poz.928)

zwanej dalej ,,ustawga”, po przeprowadzeniu konsultacji w trybie art. 24 ust. 3 ww. ustawy, ustala sie co

nastepuje:

1.

§1

Przedmiot regulacji

Niniejsza Wewnetrzna procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych oraz ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa (dalej: ,Procedura”)

okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistdw naruszen prawa (dziatan lub zaniechan, ktéra

sg niezgodne z obowigzujgcym prawem lub majg na celu obejscie obowigzujgcego prawa)

dotyczace zagadnien objetych ustawg, dotyczace:
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korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony sSrodowiska;

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 systemow teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16)

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i

pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
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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
powyzej.

2. Przyjmowanie Zgtoszen jest jednym z istotnych elementéw prawidtowego oraz bezpiecznego
zarzadzania Spoétka, zwtaszcza w kontekscie obiegu informacji, a takze stuzy zwiekszeniu
efektywnosci wykrywania i zapobiegania nieprawidtowosci i podejmowania skutecznych dziatan
dla ich bezzwtocznego eliminowania oraz ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach struktury
organizacyjnej Spoéfki.

3. Wdrozony niniejszg Procedurg system dokonywania zgtoszen umozliwia przekazywanie
informacji o naruszeniu prawa, w tym nieprawidtowosciach za posrednictwem fawo dostepnych
dla kazdego kanatéw, w sposdb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie Zgtoszenia, z
jednoczesnym zapewnieniem Sygnaliscie ochrony przez skierowanymi przeciwko sygnaliscie
dziataniami odwetowymi w szczegdlnosci odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem.

4. Postanowien Procedury nie stosuje sie do tajemnicy objetej tajemnicg zawodowg zawodow
medycznych oraz prawniczych.

5. Postanowien procedury nie stosuje sie do zgtoszenn uregulowanych w dokonywanych na
podstawie Kodeksu Etyki Grupy Vetoquinol, z zastrzezeniem § 1 ust. 1 Procedury. Powyisze
oznacza, ze niniejsza Procedura ma zastosowanie w sytuacji, gdy zgtoszenie dotyczy zagadnien, o
ktorych mowa w § 1 ust. 1 Procedury, nawet jezeli objete bytby Kodeksem Etyki Grupy
Vetoquinol. W zakresie nie objetym Procedurg obowigzujg dotychczasowe regulacje w Spétce.

6. Kazdy z Pracownikéw zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig niniejszej Procedury, a nowy
pracownik zobowigzany jest zapoznac sie z trescig niniejszej Procedury przed dopuszczeniem do
pracy.

7. Spdtka zobowiazuje sie udostepni¢ niniejsza Procedure osobie ubiegajgcej sie o prace na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $swiadczenia

pracy lub ustug lub petnienia funkcji, ubiegajgcej sie o odbywanie praktyk, wolontariat, staz.

§2
Definicje
1. llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:
1) Spodtka - nalezy przez to rozumie¢ Vetoquinol Biowet Sp. z 0.0., z siedzibg w Gorzowie
Wielkopolskim (66-400), ul. Kosynieréw Gdynskich 13/14;
2) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy dokument, to jest Wewnetrzng

procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Strona2z21



VETOQUINOL Biowet Sp. z.0.0.

4)

10)

oraz ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa obowigzujgca w Vetoquinol Biowet
Sp. z 0.0. z siedzibg w Gorzowie Wielkopolskim;
Sygnaliscie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra dokonuje zgtoszenia o
naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracy (ktéra miata by¢, jest lub byta
wykonywana), niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspotpracy;
Zgtoszeniu - nalezy przez to to informacje o naruszeniu prawa dokonane za
posrednictwem przeznaczonych do tego kanatdw komunikacji, dokonanego zgodnie z
Procedurg;
Komisji ds. Zgtoszen i Ochrony Sygnalistdw — nalezy przez to rozumie¢ komérke
organizacyjng powotang przez Spétke odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen (w tym
ich rejestracje) i prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w zakresie zgtoszenia
(zwana dalej Komisj3);
Kanat komunikacji — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajgce dokonanie Zgtoszenia;
Postepowaniu Wyjasniajgcym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w
zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem na podstawie niniejszej Procedurze oraz ustawy z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928);
Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang w Zgtoszeniu,
ktdra dopuscita sie naruszenia prawa;
Dziataniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;
informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumieé¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spoétce lub informacja dotyczacg préby
ukrycia takiego naruszenia prawa

§3

Zakres podmiotowy

1. Postanowienia Procedury majg zastosowanie wytacznie do osoby fizycznej, ktéra zgtasza

informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg w tym do:

a)

b)

pracownika,

bytego pracownika,
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c) pracownika tymczasowego,

d) osoby swiadczacej prace na rzecz Spétki na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej;

e) przedsiebiorcy;

f) prokurenta;

g) cztonka organu Spéfki,

h) wspdlnika spofki,

i) cztonka organu wspdlnika Spoétki,

j)  pracownika wspdlnika Spotki,

k) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy Spotki,

I) stazysta,

m) wolontariusz,

n) praktykant,

0) osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktdora uzyskata informacje o naruszeniu prawa w
procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy;

p) osoby majacej zwigzek ze Spdétkg w kontekscie zwigzanym z praca.

§4
Jednostka odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen i przeprowadzenie postepowania
wyjasniajacego

1. Jednostka odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen, sprawujgcg nadzér nad przyjmowaniem
zgtoszen oraz za prowadzenie postepowania wyjasniajgcego jest Komisja ds. Zgtoszen i Ochrony
Sygnalistéw (dalej: ,,Komisja”);

2. Zgtoszenia sg rozpoznawane wytgcznie przez Komisje, w trybie okreslonym w niniejszej
Procedurze;

3. Komisja sktada sie z 3 cztonkdéw, ktérzy wybierani sg przez Spétke, z czego co najmniej dwdch
sposréd pracownikéw Spoéfki.

4. Cztonkowie Komisji, co do ktdrych z tresci Zgtoszenia wynika, ze mogg by¢ w jakikolwiek sposéb
negatywnie  zwigzani/zaangazowani w  zwigzku z dziataniem lub  zaniechaniem
wskazanym/opisanym w Zgtoszeniu nie mogg analizowaé takiego Zgtoszenia i obowigzani sg
natychmiast wytgczyc¢ sie z prac komisji dotyczacych tego Zgtoszenia.

5. W sytuacji opisanej w punkcie 4 powyzej, Spétka moze wedle wyboru powota¢ w miejsce
wytgczonego Cztonka Komisji inng osobe w celu rozpoznania Zgtoszenia albo pozostawic

Zgtoszenie do rozpoznania pozostatym Cztonkom Komisji w zmniejszonym sktadzie.
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6. Do obowigzkéw Komisji nalezy w szczegélnosci:
a) przyjmowanie Zgtoszen dokonywanych w ramach Procedury;
b) dokonywanie wstepnej weryfikacji Zgtoszenia;
c) rozpatrzenie Zgtoszenia;
d) podjecie dziatan nastepczych z zachowaniem nalezytej starannosci;
e) przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej.
7. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy wszelkich danych, o ktdrych
dowiedzieli sie w zwigzku z petniona funkcja.
8. Ujawnienie danych Sygnalisty przez Cztonka Komisji stanowi¢ bedzie istotne naruszenie
podstawowych obowigzkéw pracowniczych.
§5
Zgtoszenia anonimowe
1. Zgtoszenie anonimowe to takie, ktdre nie zostato podpisane imieniem i nazwiskiem sygnalisty,
nawet jesli na podstawie bardziej wnikliwej analizy Zgtoszenia mozna ustali¢ tozsamos$¢ jego
autora.
2. Spotka nie bedzie rozpoznawata Zgtoszert anonimowych.
3. Zgtoszenie dokonane anonimowo, jezeli dotyczy¢ bedzie naruszenia Kodeksu Etyki, zostanie
zdigitalizowane i wprowadzone do obowigzujgcego w Spodtce systemu dokonywania zgtoszen
dotyczacych naruszenia Kodeksu Etyki. Pozostate Zgtoszenia dokonane anonimowo zostang

przez Spoétke zutylizowane/zbrakowane.

§6
Procedura dokonania zgtoszenia, kanaly zgtoszen oraz tres¢ zgtoszenia
1. Zgtoszenie moze by¢ w postaci papierowej lub w postaci elektroniczne;j.
2. Sygnalista moze dokonywac zgtoszen za posrednictwem nastepujgcych kanatow:

a) adresu e-mail: Poland_sygnalista@vetoquinol.com (dla zgtoszen elektronicznych),

b) adresu pocztowego tradycyjnego: ul. Kosynieréw Gdynskich 13/14, 66-400 Gorzéw
Wielkopolski z adnotacjg na kopercie: ,,Sygnalista” lub ,Komisja ds. Zgtoszen i Ochrony
Sygnalistow” (dla zgtoszen pisemnych);

3. W sytuacji dokonania zgtoszenia pisemnego, jako nadawce rekomenduje sie wskazanie Spotki.
4. Zgtoszenie powinno zawieral przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu Zgtoszenia, oraz
powinno zawieraé co najmniej nastepujgce informacje:

a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji

0 haruszeniu prawa;
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b) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
naruszenia prawa;

c) wskazanie podmiotu (w tym osoby), ktérego dotyczy Zgtoszenie;

d) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;

e) wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania Zgtoszenia;

f) wskazanie preferowanego przez Sygnaliste sposobu kontaktu zwrotnego;

g) informacje czy Sygnalista wyraza zgode na ujawnienie jego danych, przy czym brak takiej
informacji, bedzie jednoznaczny z brakiem wyrazenia przez Sygnaliste zgody na
ujawnienie jego danych

Tre$¢ zgtoszenia opisana zostata w formularzu zgtoszeniowym stanowigcym Zatgcznik nr 1 do
Procedury.

5. Zgtoszenie dokonane na pismie powinno byé umieszczone na formularzu zgtoszeniowym,
stanowigcym Zatacznik nr 1 do Procedury. W sytuacji, gdy Zgtoszenie nie jest dokonywane za
pomocg formularza musi zawieraé wszystkie informacje, o ktérych mowa w ust. 4 powyzej.

6. Zgtoszenie dokonane na adres e-mail winno zawiera¢ wszystkie informacje, o ktérych mowa w

ust. 4 powyzej.

§7
Postepowanie ze zgtoszeniem

1. Dostep do kanatéw zgtaszania posiadajg osoby odpowiedzialne za przyjmowanie Zgtoszen,
ktorymi sg jedynie cztonkowie Komisji na podstawie odrebnego upowaznienia wydanego przez
Spotke.

2. Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
w sytuacji, gdy Zgtoszenie jest w oczywisty sposéb nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie
informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajgcego.

3. Jezeli Zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego nastepuje jego
niezwtoczne wszczecie.

4. W terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia, Komisja potwierdza SygnaliScie przyjecie
Zgtoszenia we wskazany w Zgtoszeniu sposéb kontaktu zwrotnego, chyba ze Sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Potwierdzenie odbywa sie w
sposob zapewniajgcy zachowanie anonimowosci danych Sygnalisty.

5. Komisja moze zaangazowaé, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komadrek organizacyjnych
Spétki lub niezaleznych konsultantéw do udziatu w prowadzonym postepowaniu wyjasniajacym.

Komisja nie moze zaangazowaé oséb, co do ktdrych z tresci Zgtoszenia wynika, ze mogg by¢ w
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10.
11.

jakikolwiek sposdb negatywnie zwigzani/zaangazowani w zwigzku z dziataniem lub
zaniechaniem wskazanym/opisanym w Zgtoszeniu.

Komisja, niezwtocznie po otrzymaniu Zgtoszenia dokonuje pseudonimizacji danych Sygnalisty
i nadaje mu identyfikator, ktéry bedzie wykorzystywany podczas postepowania wyjasniajgcego.
Identyfikator zawiera nastepujgce elementy: wyrazenie: ,SYGN”, skrét: ,nr”, kolejny numer
Zgtoszenia w danym roku kalendarzowym oraz cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym
wplyneto Zgtoszenie. Poszczegdlne elementy Identyfikatora umieszcza sie w kolejnosci, o ktérej
mowa w zdaniu poprzednim, przy czym wyrazenia ,SYGN”, ,nr” oraz kolejny numer Zgtoszenia
w danym roku kalendarzowym rozdziela sie spacjg (przerwg), natomiast pomiedzy kolejnym
numerem zgtoszenia a rokiem kalendarzowym umieszcza sie znak ,/”. Identyfikator konstruuje
sie wedtug wzoru: ,,SYNG nr 1/2024”, gdzie a oznacza pierwszg sprawe rozpoczetg w 2024 r., a
2024 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczefa.

Pseudonimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajgce bezposrednig lub
posrednig identyfikacje sygnalisty, ze szczegdlnym uwzglednieniem tego, czy sama tresc
zgtoszenia nie wskazuje na tozsamos¢ Sygnalisty.

Nie dokonuje sie pseudonimizacji danych Sygnalisty, jezeli wyraznie wyrazit zgode na
upublicznienie jego danych.

Na wszystkich etapach postepowania wyjasniajgcego zamiast danych Sygnalisty jest stosowany
przypisany mu indentyfikator.

Po zakonczeniu wstepnej weryfikacji, Komisja podejmuje postepowanie wyjasniajace.

W przypadku gdy z tresci Zgtoszenia wynika, ze zaistniato podejrzenie popetnienia czynu

zabronionego Komisja informuje o powyzszym Spétke.

§8

Postepowanie wyjasniajace
Postepowanie wyjasniajgce oraz przekazanie Sygnaliscie informacji zwrotnej nastepuje w
terminie nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia. Komisja bada
tres¢ Zgtoszenia oraz wszystkie przekazane przez Sygnaliste materiaty.
Komisja jest zobowigzana i uprawniona do zebrania i zabezpieczenia catego materiatu
dowodowego zwigzanego ze Zgtoszeniem.
Komisja moze zwrdcic sie do poszczegdlnych komaorek Spotki i pracownikow Spétki o przekazanie
dokumentdw, e-maili i innych dowoddw, ktére zostaty wskazane w Zgtoszeniu lub ktdre dotyczg
tresci Zgtoszenia.
Komisja moze wezwac osoby wskazane w tresci Zgtoszenia lub osoby co do ktérych z tresci

Zgtoszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposéb negatywnie zwigzani/zaangazowani w
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7.

10.

zwigzku z dziataniem lub zaniechaniem wskazanym/opisanym w Zgtoszeniu w celu ztozenia
wyjasnien.

Komisja moze zwrdcic¢ sie do Sygnalisty o przekazanie dodatkowych wyjasnied. Komisja moze
przestuchac¢ Sygnaliste na pismie.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego Komisja, wydaje rozstrzygniecie. Rozstrzygniecie
podsumowuje przeprowadzone dziatania i zgromadzone w sprawie informacje oraz wyznacza
kierunek dalszych dziatan.

Rozstrzygniecie zawiera:

a) oznaczenie Komisji z podaniem imion i nazwisk Cztonkdw Komisji;

b) tytut,Rozstrzygniecie” wraz z datg sporzgdzenia tego dokumentu;

c) stwierdzenie, czy miato miejsce ewentualne naruszenie prawa, czy ewentualne
naruszenie regulacji obowigzujgcych w Spdtce;

d) wskazanie dowodéw, ktore zostaty uznane za wiarygodne;

e) wskazanie dziatan ewentualnie podjetych oraz dziatan nastepczych, ktdére Spodtka
podejmie w zwigzku z ujawnionymi nieprawidtowosciami. W szczegdlnosci w ramach
realizacji powyzszego obowigzku Komisja moze wydac¢ rekomendacje:

- rekomendacje krotkofalowe o stosownych dziataniach naprawczych Ilub
dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa,

- rekomendacje dtugofalowe, ktéorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie
tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w Zgtoszeniu, w przysztosci;

f) okreslenie czasu na podjecie dziatarn nastepczych oraz w miare mozliwosci wskazanie
0s0b, ktére przeprowadzg dziatania nastepcze.

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego i wydaniu rozstrzygniecia Komisja przekazuje
Sygnaliscie informacje zwrotng w sposéb wskazany w Zgtoszeniu, chyba ze Sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna.

W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Komisja przekazuje niezwtocznie Sygnaliscie
oraz osobie, ktorej zgtoszenie dotyczy informacje o dokonanym Zgtoszeniu oraz
przeprowadzonej weryfikacji.

Uprawnienia i obowigzki, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie wykonywane sg z
zachowaniem poufnosci danych, w szczegdlnosci z zachowaniem w tajemnicy tozsamosci
Sygnalisty oraz danych, ktére na podstawie analizy mogtyby ujawnié¢ (ustali¢) tozsamosc
Sygnalisty osobom nie bedgcym Cztonkiem Komisji, z zastrzezeniem, ze obowigzek ujawnienia
ww. danych i tozsamosci Sygnalisty nie wynika z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa

w zwigzku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
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postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu

zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

§9
Zakaz dziatan odwetowych

1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania wobec Sygnalisty dziatann odwetowych oraz
préb lub grézb zastosowania takich dziatan.

2. Podejmowanie jakichkolwiek dziatah o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie
niniejszej procedury i mogg skutkowaé¢ odpowiedzialnoscia porzgdkowa lub rozwigzaniem
umowy tgczgcej dokonujgcego dziatann odwetowych ze Spétka.

3. lJezeli praca byta, jest lub ma byé sSwiadczona przez Sygnaliste na podstawie stosunku pracy,
wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdblnosci
na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreSlony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

f) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw sygnalisty;

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

k) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

I) natozeniu lub zastosowaniu Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

o) dyskryminacji;
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p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

g) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

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

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

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

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu doébr osobistych, w
szczegoblnosci dobrego imienia sygnalisty.

4. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie
takze prébe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 1 powyzej, chyba ze Spdétka
udowaodni, ze kierowata sie obiektywnymi przestankami.

5. Postanowienia § 9 Procedury stosuje sie takze do osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia
oraz osoby powigzanej ze zgtaszajgcym, jezeli réwniez pozostajg w stosunku pracy ze Spotka
zatrudniajgca zgtaszajgcego.

6. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji,
lub petnienia stuzby, postanowienia § 9 Procedury stosuje sie odpowiednio, o ile charakter
Swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza
zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania, polegajacego w szczegdlnosci na:

a) niekorzystnym traktowaniu z powodu dokonania Zgtoszenia Ilub ujawnienia
publicznego,

b) wypowiedzeniu umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

c) natozeniu obowigzku lub odmowie przyznania, ograniczenie lub odebraniu
uprawnienia, w szczegolnosci ulgi czy przystugujgcej obnizki.

7. Za niekorzystne traktowanie, uwaza sie w szczegdlnosci rozwigzanie, wypowiedzenie lub
odmowe nawigzania stosunku prawnego, na podstawie ktorego jest lub ma by¢ swiadczona
praca przez zgtaszajgcego, chyba ze druga strona stosunku prawnego udowodni, ze kierowata sie

obiektywnymi powodami.
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§10
Zachowanie poufnosci

1. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry
dokonat Zgtoszenia, a ktdrego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwfocznie o zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Komisje. Jest ona zobowigzana
wowczas podjgé bezzwioczne dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.

2. Tozsamos$é Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy Zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspodtpracownikom podmiotu innym niz upowaznieni cztonkowie personelu
wiasciwi do przyjmowania Zgtoszen i podejmowania w zwigzku z nimi dziatarh nastepczych.

3. Tozsamosc¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zostaé
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych
przez organy krajowe postepowan.

4. Organizacja przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu do
informacji objetej Zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone poufnosci
tozsamosci osoby dokonujgcej Zgtoszenia i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozina bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamos¢ takich oséb.

5. Zapewnia sie ochrone dokumentacji dotyczgcej zgtoszen oraz postepowan nastepczych:

a) dane papierowe przechowywane sg w zamknietej szafce biurowej, do ktdrej dostep
maja tylko Cztonkowie Komisji, prokurenci Spétki i zarzad Spoétki, za wyjgtkiem oséb, o
ktorych mowa w § 4 ust. 4 Procedury;

b) dostep do poczty e-mail oraz do urzadzen elektronicznych, jak i baz danych, w ktérych
przetwarzane sg dane Sygnalisty, majg tylko Cztonkowie Komisji, prokurenci Spotki i
zarzad Spotki, za wyjgtkiem osdb, o ktérych mowa w § 4 ust. 4 Procedury;

c) dane przekazywane drogg elektroniczng sg wczesniej zaszyfrowane i/lub
pseudonimizowane;

d) dane po ustaniu przydatnosci, o ktérej mowa w § 13 ust. 7 Procedury, sg w trwaty

sposdb usuwane z systemdw, a dane papierowe niszczone w niszczarce.
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1.

§11
Ochrona Sygnalisty
Sygnaliscie przystuguje ochrona o ile:

a) dokonat zgtoszenia w dobrej wierze, co oznacza, ze dziatat w oparciu o fakty i inne
obiektywne motywacje (w przeciwienstwie do wzgledéw osobistych, np. poczucia
niesprawiedliwosci, zazdrosci, checi odwetu czy osobistych intereséw);

b) posiadat uzasadnione przekonanie, ze ujawniana informacja, a takze kazdy zawarty w
niej zarzut, sy w zasadniczej mierze prawdziwe;

¢) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia wtasnych korzysci;

d) miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest
niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa.

Ochrona Sygnalisty obejmuje w szczegdlnosci strefy:

praw i obowigzkéw wynikajgce ze stosunku pracy,

ksztatcenia zawodowego,

warunkéw pracy, wymagan dotyczgce efektywnosci zawodowej,

wynagrodzenia oraz swiadczen dodatkowych,

oceny zawodowej oraz systemu awansowania,

odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i odszkodowawczej,

zmiana warunkow pracy i ptacy,

rozwigzania stosunku pracy.

Ochrona Sygnalisty w rozumieniu niniejszej procedury nie zastepuje ochrony wynikajgcej z
obowigzujgcych przepiséw prawa.

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 celdéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej
Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do
zadoscuczynienia.

Sygnalista nie moze zrzec sie praw okreslonych w niniejszym rozdziale ani przyjg¢ na siebie
odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego. Powyzsze nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu

Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

§12

Odpowiedzialnos¢ Sygnalisty
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W przypadku ustalenia, ze w Zgtoszeniu s$wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
dokonujacy zgtoszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szczegélnych, w tym takze w przepisach porzadkowych
obowigzujgcych w Spdtce. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub oséb wykonujgcych prace zarobkowg na
innej podstawie niz stosunek prawny i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace/umowy

cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.

§13
Rejestr zgtoszen wewnetrznych

1. Spodtka prowadzi Rejestr zgtoszen wewnetrznych (dalej rowniez: , Rejestr”).

2. Za prowadzenie Rejestru odpowiada Cztonek Komisji bedacy jednoczesnie pracownikiem Spétki.
Dostep do Rejestru majg jedynie Cztonkowie Komisji oraz zarzad Spotki.

3. Spdtka jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze zgtoszen
wewnetrznych.

4. Wopisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego
dokonanego na podstawie niniejszej Procedury.

5. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych ujawnia sie nastepujgce dane:

a) numer zgtoszenia;

b) przedmiot naruszenia prawa;

c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osdb;

d) adres do kontaktu sygnalisty;

e) date dokonania zgtoszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

6. Kazde zgtoszenie ujawnia sie na odrebnej karcie/kartach.

7. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszed wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

8. W sytuacji wskazanej w § 4 ust. 4 Procedury, Cztonek Komisji, o ktérym mowa w tym paragrafie
nie ma dostepu do tej czesci Rejestru, ktdra go dotyczy.

9. Wazér Rejestru stanowi Zatgcznik nr 2 do Procedury.

§14
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Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych
1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego z pominieciem procedury przewidzianej w Procedurze, w szczegdlnosci gdy:
a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Komisja nie
przekaze informacji zwrotnej Sygnaliscie lub
b) Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, Zze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegblnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
c¢) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub
d) w przypadku dokonania  zgloszenia  wewnetrznego  istnieje  niewielkie
prawdopodobienistwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Spotke z
uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowoddéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy Spdtka a sprawca naruszenia
prawa lub udziatu spétki w naruszeniu prawa.
2. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej

przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r., poz. 928).

§15
Dane osobowe

1. Dane osobowe zgtaszajacego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba Ze za wyrazng zgodg zgtaszajacego.

2. Spétka przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz
podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania
zgtoszenia nie sg zbierane, a w przypadku zebrania s3 usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, Zze nie majg one znaczenia dla

sprawy.

§16
Postanowienie koricowe
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Spoétki sg odpowiedzialni za zapoznanie wszystkich
podlegtych im pracownikéw z postanowieniami niniejszego Procedury.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg przepisy kodeksu pracy,
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928) oraz przepisy

w zakresie ochrony danych osobowych.
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3. Zaadekwatnosc i skutecznos¢ Procedury odpowiada Spétka.

4. Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest raz na 12 miesiecy przez Spétke.
Przeglagdu Procedury dokonuje sie systematycznie nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych Spétki odpowiedzialni sg za zorganizowanie szkolenia
wstepnego i regularne szkolenia z zakresu objetego Procedura.

6. Procedura wchodzi w zycie w dniu 25 wrzesnia 2024 r.

7. Niniejsza Procedura podlega publikacji na stronie internetowej Spétki w zaktadce: Kim jestesmy?

Vetoquinol Polska oraz na Forum Spétki.

Strona 15z 21



VETOQUINOL Biowet Sp. z.0.0.

Zatacznik nr 1 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa obowigzujgcej w Vetoquinol Biowet Sp. z 0.0. z
siedzibg w Gorzowie Wielkopolskim

Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci Vetoquinol Biowet Sp. z 0.0. z siedzibg w Gorzowie
Wielkopolskim

Informacja ogdlna:

Formularz stuzy zgtaszaniu nieprawidtowosci w Vetoquinol Biowet Sp. z 0.0. w Gorzowie Wielkopolskim. Podane informacje s3
objete poufnoscig na zasadach okreslonych w Wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych oraz ochrony osoéb zgtaszajqcych naruszenia prawa obowigzujgcej w Vetoquinol Biowet Sp. z 0.0. z siedzibg
w Gorzowie Wielkopolskim.

Zgtoszenie moze dotyczy¢ dokonanych naruszen lub takich, ktérych nie popetniono, ale istnieje bardzo duze ryzyko ich
wystgpienia lub préob ukrycia naruszen.

Nieprawidtowosci, ktore sg zgtaszane, dotyczg w szczegdlnosci obszarow:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

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 systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z organami

witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16 powyzej.

1. Osoba skfadajgca zgtoszenie.

W przypadku zgtoszenia sktadanego przez kilka osob, prosze wpisac je wszystkie.

IMi€ i NAZWISKO.....cceeeerreeerceecersernresees e snesanssesnessansessnsssesnessnsssnnnns

Dane kontaktowe: (adres, e-mail, numer telefonu — do wyboru przez osobe zgtaszajgcq)

1 jestem pracownikiem
1 jestem zleceniobiorca/ustugodawcy

[ jestem bytym pracownikiem
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1 jestem kandydatem do pracy

1 jestem wolontariuszem/praktykantem/stazystg

[ pracuje w organizacji wykonawcy/podwykonawcy/dostawcy
1 jestem udziatowcem

O inne:

Stanowisko stuZbowe Tub fUNKC)a ..........c.ccooeiiiiiic e e st e

2. Osoba pokrzywdzona - jezeli dotyczy
Wypetnienie tego pola swoim imieniem i nazwiskiem nie bedzie rozumiane jako podanie Twoich

danych osobowych jako osoby zgtaszajqce;.

3. Osoba, ktdérej dziatania lub zaniechania zgtoszenie dotyczy.

W przypadku zgtoszenia dotyczqcego kilku osob prosze wpisac je wszystkie.

4. Opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢c do wystgpienia
nieprawidtowosci. Jakie nieprawidiowosci sg zgtaszane? (w przypadku braku miejsca mozna zatgczy¢
odrebng karte z opisem, zas w niniejszej rubryce oznaczyc, ze pozostata czes¢ znajduje sie na odrebnej karcie z
podaniem numeru tej odrebnej karty)

5. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub data i miejsce pozyskania informacji o
nieprawidtowosciach. W jaki sposéb doszto do nieprawidtowosci i z jakiego powodu? (w przypadku
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braku miejsca mozna zatqgczy¢ odrebnqg karte z opisem, zas w niniejszej rubryce oznaczyé¢, ze pozostata czes¢
znajduje sie na odrebnej karcie z podaniem numeru tej odrebnej karty)

6. Wskazanie ewentualnych dowoddw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére moga okazac
sie pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci. (w przypadku braku miejsca mozna zatgczy¢
odrebng karte z opisem, zas w niniejszej rubryce oznaczyc, ze pozostata czes¢ znajduje sie na odrebnej karcie z
podaniem numeru tej odrebnej karty)

7. Czy zgtaszate$/zgtaszatas te nieprawidlowosci juz wczesniej? Jesli tak, to kiedy, komu i w jakiej
formie? Czy otrzymate$/otrzymatas odpowiedz na zgtoszenie? (w przypadku braku miejsca mozna zatgczyé
odrebng karte z opisem, zas w niniejszej rubryce oznaczyc, ze pozostata czes¢ znajduje sie na odrebnej karcie z
podaniem numeru tej odrebnej karty)

Strona 18z 21



VETOQUINOL Biowet Sp. z.0.0.

8. Czy chcesz doda¢ cos jeszcze w sprawie zgtoszenia? (w przypadku braku miejsca mozna zatgczy¢ odrebng
karte z opisem, zas w niniejszej rubryce oznaczyc, ze pozostata czes¢ znajduje sie na odrebnej karcie z podaniem
numeru tej odrebnej karty)

9. Wskazanie ewentualnych swiadkow. (w przypadku braku miejsca mozna zatgczyé odrebng karte z opisem,
zas w niniejszej rubryce oznaczyé, ze pozostata czes¢ znajduje sie na odrebnej karcie z podaniem numeru tej
odrebnej karty)
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Oswiadczenie osoby dokonujacej zgltoszenia

Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1) dziatam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty sg prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci,

4) ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty i
okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi obowigzujgca w Vetoquinol Biowet Sp. z 0.0. z siedzibg w Gorzowie Wielkopolskim procedura
zgtaszania przypadkdéw nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

|:| Wyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych (prosze wyraznie zaznaczy¢ krzyzykiem
kratke jesli wyraza Pani/Pan zgode na ich ujawnienie).

Ujawnienie danych oznacza, ze wyraza Pan/Pani zgode na ujawnienie danych w toku procedury réwniez
innym osobom niz cztonkowie Komisji. Brak wypetnienia pola oznacza, ze nie wyraza Pani/Pan zgody na
ujawnienie danych. Dane Pani/Pana mogg zostal ujawnione w przypadku, gdy ujawnienie jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne Ilub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujgcego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Data i podpis osoby sktadajacej zgtoszenie:

Czes¢ dla przyjmujacego zgtoszenie:
1. Imie i nazwisko osoby przyjmujacej zgloszenie: .......cccceveveveececeieinenecreee e,
2. Data Wpltywu zgloSZENIa: ...cvveeeicece et

3. Data potwierdzenia przyjecia zg10Szenia: .....ccccceveeveveececce e
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Zatacznik nr 2 do Wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych oraz ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa obowigzujgcej w Vetoquinol
Biowet Sp. z 0.0. z siedzibg w Gorzowie Wielkopolskim

Rejestr zgtoszenn wewnetrznych (wzér)

dane osobowe
sygnalisty oraz
osoby, ktorej

informacja o

Identyfikator Przedmlgt dotyczy adres do data . podjetych d,ata .
. naruszenia . kontaktu dokonania . . zakonczenia
zgtoszenia rawa zgtoszenie, svenalist Jatoszenia dziataniach soraw
P niezbedne do vé y g nastepczych prawy
identyfikacji
tych oséb
SYGN
1/2024
SYGN 2/
SYGN 3/
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