Zatgcznik do Zarzadzenianr 1
VIDOK Sp. 2 o.0.
z 12 wrzesnia 2024 r,

PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

okreslajgca dokonywanie zgtoszer naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Na podstawie art.24 ust.1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
VIDOK sp. z o.0. ustala Procedure Zgloszen Wewnetrznych okreslajaca wewnetrzng
procedure dokonywania zgtoszeri naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Cel procedury

1. Celem niniejszej Procedury jest w szczegélnosci okreélenie:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

naruszen prawa podlegajacych zgtoszeniu w oparciu o przepisy Procedury;

0s6b uprawnionych do dokonania zgtoszenia wewnetrznego (sygnalisty);

zasad przyjmowania i procedowania dokonanych zgtoszeri wewnetrznych, w tym dziatan
nastepczych;

roli, zakresu zadan i obowigzkéw uczestnikéw oraz odpowiedzialnosci karnej za zgloszenie
w sytuaciji gdy do naruszenia prawa nie doszio;

zasad zachowania poufnosci tozsamosci oséb do tego uprawnionych;

ochrony uprawnionych oséb przed dziataniami odwetowymi.

2. Zasady zawarte w niniejszej Procedurze nie naruszaja ani nie ograniczaja obowiagzku dokonania
zawiadomienia wiasciwym organom panstwowym zgodnie z ich kompetencjami, zwtaszcza
w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa.

§2
Stownik pojec

1. llekroé¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

5)

dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez pracodawce lub
organ publiczny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdinosci
przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postgpowania administracyjnego,
wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub
zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen;

dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumieé bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie, w kontekscie zwigzanym z pracg , ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
fub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodeg sygnaliécie w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa ~ nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista pracuje
lub pracowat, lub w innej podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt kontekscie zwigzanym z praca, lub informacjg dotyczaca préby ukrycia
takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej —nalezy przez to rozumie¢ przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z pracg — naleiy przez to rozumieé catoksztalt okolicznosci
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zwigzanych ze stosunkiem pracy, lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe
swiadczenia pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych:;

6) organie publicznym — nalezy przez to rozumieé naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty  wykonujace
z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych;

7) osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumied osobe fizyczng, osobe prawna
lub jednostkeg organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w zgfoszeniu fub ujawnieniu publicznym jako osoba, kidra
dopuscita sig naruszenia prawa lub z ktéra osoba ta jest powiazana;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna,
ktéra pomaga  sygnaliscie w  zgtoszeniu ub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

9) osobie powiazanej z sygnalista — naleiy przez to rozumied osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziafan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty;

10) podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ VIDOK sp. z 0.0.;

11) podmiocie prywatnym — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng prowadza dziatalnosé
gospodarcza, osobe prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajacg oschbowosci
prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna;

12) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2
ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003r_;

13) ujawnieniu  publicznym — naleiy przez to rozumied podanie  informacji
0 naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

14) zgloszeniu — nalezy przez to rozumieé¢ zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne;

15) zgloszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie informaciji

0 naruszeniu prawa pracodawcy;

16) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

17) upowazinionej osobie— nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub pracownikéw
posiadajgcych pisemne upowaznienie pracodawcy do przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatad nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych 0séb wymienionych w zgtoszeniu wewnetrznym;

18) zespdt — nalezy przez to rozumiec zespét ztozony z 0s6b upowaznionych.

19) dyrektywie —to Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23.10.20109r.
w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L 305, s. 17);

20) ustawie -to Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. 2024 poz. 928);

21) RODO - Rozporzadzenia PEIR (UE)} nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie
0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r. Nr 119, s. 1, z pé#n. zm.).

83
Zakres przedmiotowy zgloszenia

1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ informacje o naruszeniu prawa, polegajac na dziataniu lub

zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:
1) korupcji;
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2} zamodwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczedstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochronyradiologicznej i bezpieczedistwa jadrowego;

9) bezpieczeristwa Zywnosci i pasz;

10} zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych asobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Paistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu
terytoriainego 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 — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane dziedzinami wskazanymi w pkt. 1-16.

§4
Sygnalista

1. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu

prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca w tym:

1) pracownik;

2) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej.

2. Procedure stosuje sig takze do osoby fizycznej, o ktérej mowa w ust.1, w przypadku zgtoszenia
lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym
z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz
tego podmiotu, lub juz po ich ustaniu.

3. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w powszechnie obowiazujacych przepisach w tym
zakresie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

4. Sygnalista podlega odpowiedzialnosci karnej, okreslonej w powszechnie obowigzujgcych
przepisach
w tym zakresie jezeli dokonuje zgfoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, 7e do
naruszenia prawa nie doszto.

§5

Okolicznosci uzasadniajgce niezastosowanie procedury

1. Przepisow niniejszej procedury nie stosuje sig, jezeli:
1) zgtoszenie wewnetrzne nie zostalo dokonane w konteksécie zwigzanym z praca lub osoba
dziatala w ztej wierze;
2) informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy interesu publicznego lub szerszego grona
0s6b lub gdy dotyczy wylgcznie interesu lub praw sygnalisty;
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3) zostalo dokonane przez sprawce naruszenia prawa, ktéry w zwigzku z dokonanym
zgtoszeniem wewnetrznym wywodzi korzystne dla siebie skutki prawne;
Zgtoszenie anonimowe nie podlega rozpoznaniu w oparciu o przepisy Procedury.

§6
Osoby upowainione do przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych i dziatan nastepczych

Osobami upowaznionymi do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania
dziatan nastepczych s3 pracownicy Dziatu Kadr firmy VIDOK sp. z 0.0.

W przypadkach szczegblnych firma VIDOK sp. z 0.0. moze czasowo upowaznié inna osobe lub
osoby do przyjmowania zgfoszeft wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.
Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dziafan
nastepczych dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia, prowadzi dalsza komunikacje
z sygnalista, w tym wystepuje o dodatkowe informacje i przekazuje sygnaliscie informacje
zwrotng.

W zwigzku z realizowanymi zadaniami w ww. zakresie upowaznione osoby s zobowigzane do
ochrony danych osobowych sygnalisty oraz innych o0séb, ktérych dane osobowe s3
przetwarzane w zwigzku z podjetymi dziataniami nastepczymi oraz zachowania poufnosci,
a przy ich rozpatrywaniu koniecznoscia kierowania sie zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.
Wymienieni powyiej pracownicy realizuja zadania okreslone w Procedurze na podstawie
pisemnego upowaznienia.

§7

Dokonywanie zgloszen wewnetrznych oraz zasady ich przyimowania

Zgtoszenie wewnetrzne moze byé dokonywane:

1) pisemnie, poczta na adres korespondencyjny VIDOK sp. z 0.0. Rudna Mata 75,
36-054 Mrowla z dopiskiem ,poufne Dziat Kadr”;

2} elektronicznie na adres e-mail: sygnalista@vidok.com

3) ustnie na wniosek sygnalisty podczas bezposredniego spotkania ze wskazana osobg uprawniong do
przyjmowania zgloszet, zorganizowanego w terminie 14 dniu od dnia otrzymania takiego wniosku.

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawieraé w szczegélnosci:

1) date zgloszenia;

2) dane sygnalisty, tj. imie i nazwisko, stanowisko, dane kontaktowe (adres korespondencyjny
lub adres e-mail);

3) dateimiejsce zaistnienia nieprawidfowosci;

4) dane osoby/osdb, ktére dopuscity sie¢ naruszenia prawa w tym imie, nazwisko,
stanowisko, miejsce pracy;

5} opis naruszenia prawa;

6) informacje, czy zgtaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swej tozsamosci;

Sygnalista moze dofaczy¢ do zgtoszenia wewnetrznego dowody na poparcie opisywanego

naruszenia prawa, wykaz swiadkéw opisywanego naruszenia prawa.

Wzér karty zgtoszenia wewngtrznego, stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszej Procedury.

W przypadku zgtoszenia wewnetrznego dokonanego w trybie ustnym, upowazniona osoba

sporzgdza protokét ze spotkania, umozliwiajac sygnaliscie jego sprawdzenie, poprawienie

i podpisanie.

Zgtoszenia dokonane anonimowo nie bedg rozpatrywane.
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§8

Rejestracja zgioszen

Po wptynieciu zgtoszenia wewnetrznego upowazniona osoba dokonuje rejestracji zgloszenia.
Osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych jest zobowigzania do
potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba
ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie. Wzor
potwierdzenia stanowi zafacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

Jezeli zachodzi koniecznosé uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z otrzymanym

zgtoszeniem wewnetrznym, upowainiona osoba moze skontaktowad sie ze zgtaszajacym

poprzez wskazane dane kontaktowe na kazdym etapie sprawy.

Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych prowadzi rejestr zgtoszen

wewnegtrznych, zgodny ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 3 do niniejszej Procedury.

W rejestrze zgloszerh wewnetrznych gromadzi sie w szczegdlnosci dane dotyczace:

1) nrzgloszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osdb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacje o podjegtych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w sposéb zgodny z zasadami ochrony danych

osobowych.

Dostep do rejestru zgtoszer wewnetrznych oprdcz oséb upowaznionych przystuguje:

1) Prezesowi Zarzadu firmy;

2) Osobom zaangazowanym w proces merytorycznego wyjaénienia sprawy z zakresu naruszen
- ale wyfacznie w zakresie spraw, w ktérych brali udziat (dostep do wyciagu rejestru) bez
danych osobowych ( dane osobowe udostgpniane s3 tylko w uzasadnionych przypadkach
za zgodg Prezesa Zarzadu firmy);

3) Organom scigania w przypadku ich zawiadomienia.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszedn wewnetrznych sa

przechowywanie przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono

dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§9

Rozpatrywanie zgtoszen

Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia wewnetrznego, osoba upowazniona rozpatruje
zgloszenie wewnetrzne w celu ustalenia zasadnosci wskazanych okolicznodci, podejmuje
z zachowaniem nalezytej starannosci przewidziane w procedurze dziatania nastepcze oraz
przekazuje informacje zwrotng sygnaliscie.

Przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej nalezy dokonaé w terminie 3 miesiecy od daty
przyjgcia zgfoszenia lub w terminie 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia zgloszenia, jesli
potwierdzenie miato miejsce.

Informacja zwrotna zawiera w szczegélnosci informacje o planowanych lub podjetych
dziataniach nastepczych, stwierdzeniu badZ braku stwierdzenia naruszed prawa
i ewentualnych srodkach, ktdre zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone
naruszenia prawa.

Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia wewnegtrznego odbywa sie w ramach postepowania
wyjasniajgcego w oparciu o obowigzujace regulacje oraz informacje uzyskane z komorek
organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem zasad
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o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

bezstronnosci, nalezytej starannosci i poufnosci tozsamosci.

Na wniosek pracownika upowaznionege do przyjmowania i rozpatrywania zgloszen narusze#,
kazdy pracownik jest zobowigzany udzieli¢ potrzebnych informacji lub udostepnié¢ wnioskowane
dokumenty, potrzebne do ustalenia wszystkich okolicznoéci rozpatrywanego zgtoszenia
wewnetrznego.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspétpracy w zakresie niezbednym dla prowadzonego
postepowania  wyjasniajacego, w szczegélnosci do udzielenia potrzebnych informacji oraz
stawienia sig we wskazanym terminie w celu jego wystuchania.

W toku postepowania upowaziniona osoba odpowiada za zgromadzenie dokumentéw
potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgloszenia wewnetrznego, za$ podejmowane Czynnosci
utrwala w formie notatki stuzbowej.

Z wystuchania pracownikéw wezwanych celem ztozenia wyjaénien sporzadza sie protokét.

W przypadku, gdy osoba upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych, nie jest w stanie
samodzielnie dokonaé odpowiednich dziafar nastepczych uzgadnia z Prezesem Zarzadu firmy
VIDOK sp. z 0.0. lub Kancelarig Prawa, niezbedny zakres tych dziafan.

Prezes Zarzgdu firmy VIDOK sp. z 0.0. lub Kancelaria Prawna wraz osoba upowainiong do
podejmowania dziatan nastepczych moga podjaé decyzje o powotaniu Zespotu do wyjasnienia
zgtoszenia wewnetrznego.

W sktad Zespotu mogg by¢ powotywani specjalisci z zewnatrz.

Osoby uczestniczace w postgpowaniu  wyjasniajacym, niezaleznie od charakteru tego
udziatu, s zobowigzane do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, o ktérych dowiedzieli
sig w czasie prowadzonego postepowania. Obowiazek zachowania poufnosci trwa takie po
zakonczeniu postepowania.

Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgfoszenia wewngtrznego i oceny prawdziwoéci informacji
0 naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci, postepowanie wyjasniajgce koriczy sie
sporzadzeniem informacji koricowej:

1) potwierdzajacej prawdziwosé informacji o naruszeniu prawa;

2} niepotwierdzajacej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

Informacja koricowa w sprawie zgloszenia wewnetrznego zawiera w szczegélnodci
opis naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku postepowania wyja$niajacego,
informacje co do zasadnosci zgloszenia wewnetrznego, a w  przypadku  zgtoszen
zasadnych, rekomendacje o stosownych dziataniach w stosunku do osoby, ktérej zgloszenie
dotyczyto oraz okresla zalecenia majace na celu wyeliminowanie podobnych naruszer prawa w
przysztosci.

Po zapoznaniu z informacjg koricowg w sprawie zgloszenia wewnetrznego pracodawca Prezes
Zarzadu podejmuje decyzje w zakresie dziatan majacych na celu eliminacje stwierdzonych
naruszen prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich wystapieniu, w tym w szezegdlnosci dziatania
przewidziane przepisami prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub
zawiadomienie wiasciwych organdw.

§ 10
Ochrona danych, zasady zachowania poufnosci tozsamosci
oraz postepowanie z dokumentacja

Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej zgtoszenie wewnetrzne dotyczy podlegaja ochronie
prawnej zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

Dane osobowe sygnalisty oraz inne dane pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, za wyjatkiem, Ze za wyrazng zgodg sygnalisty, z zastrzezeniem sytuacji,
w ktérej ujawnienie tozsamosci sygnalisty wymagane jest na podstawie przepisdw powszechnie
obowiazujacego prawa.

Sygnaliste nalezy kaidorazowo informowaé o okolicznoéciach, w ktdrych ujawnienie jego
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tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie postepowania karnego.
4. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgloszenia wewnetrznego:

1) nie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposéb, poza sytuacjami, gdy
obowiazek jej przekazania wynika z przepiséw prawa;

2} podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy wszelkich informacii
w niej zawartych, w szczegblnosci rodzgcych ryzyko ujawnienia tozsamosci sygnalisty oraz
osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy;

3) w celu uniemoiliwienia dostepu o0sob  nieupowaznionych dokumenty, s3
przechowywane w szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym w dziale kadr do ktérego
dostep posiadajg jedynie upowaznione osoby.

8§11
Dziatania odwetowe

1. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontekécie zwigzanym z pracg
sygnalisty, ktéremu przyznana zostata ochrona w oparciu o przepisy niniejszej Procedury,
w tym zabrania sie stosowania wzgledem zgtaszajgcego wszelkich dziatari odwetowych, jak
réwniez grozby lub préby ich zastosowania.

2. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace

w szczegolnosci na:

1} odmowie nawigzania stosunku pracy;

2} wypowiedzenia lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o pracg na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokre$lony po rozwigzaniu umowy
o prace na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwania, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczer zwiazanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie 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 wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14} mobbingy;

15} dyskryminacji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe;

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

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

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
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21) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych,
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w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

§12
Postanowienia koricowe

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego zgtoszenia
wewngtrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do organu publicznego na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

Procedura udostepniona jest poprzez:

1) wystanie wszystkim pracownikom VIDOK sp. z 0.0. poczta e-mail;

2) umieszczeniem na stronie internetowej firmy VIDOK Sp. z 0.0.

Pracownicy oraz inne osoby wykonujace prace na rzecz firmy VIDOK sp. z 0.0. potwierdzajg
w formie pisemnej zapoznanie sie z niniejsza procedurg zgloszer wewnetrznych ( Zatacznik
nr 4);

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura zgtoszen wewnetrznych stosuje sie
odpowiednio przepisy powszechnie obowigzujace w zakresie ochrony sygnalistow.
Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od dnia ogtoszenia.

VID Z 0.0.
PREZES ZARZADU

mgr Irene Sobolewski
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Zatgcznik nr 1

do Procedury Zgtoszert Wewnetrznych
okreslajgcef dokonywanie zgtoszer naruszeri
prawa | podejmowania dziafar nastepczych

WZOR FORMULARZA ZGtASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI/NARUSZEN

Data zgloszenia:

Dane sygnalisty:

MU T NAZWISKO! vttt sttt se et eneen e s eneeeen
STaNowisko STUZDOWE: ... e
Dane kontaktowe:

@ AUTES, ceiee ettt et st et e e e en et sen s en e e e re e e
® BT 0N e et
® R-MAI st et e e e e see e n e anenee

L] wyrazam zgode na ujawnienie swojej tozsamosci

[l nie wyrazam zgody na ujawnienie swojej tozsamosci

Data zaistnienia
nieprawidlowosci/naruszenia/data
powziecia wiadomosci

Osoba/y/
ktorej zgloszenie dotyczy

Wskazanie obszaru
nieprawidiowosci zgtoszenia

korupcji

zamowien publicznych;

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

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostany zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentdw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

intereséw finansowych Skarbu Panistwa Rzeczypospolitej Polskiej,
jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

L Olooogoocooooon

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad
konkurencji i pomocy oraz opodatkowania oséb prawnych.

[J Konstytucyjnych wolnoéci i praw cztowieka i obywatela —
wystepujace w stosunkach jednostki z organami wtadzy
publicznej i niezwigzane dziedzinami wskazanymi w pkt. 1-

v



Opis zdarzen (nalezy opisa¢ zdarzenia
lub zdarzenie, ktore wskazujg na
podejrzenie wystgpienia zachowan
niepozgdanych okreslonych w
procedurze. Nalezy opisac kazde
zdarzenie niepozgdane, date jego
wystgpienia, oraz ewentualne skutki
jakie wywoftato. MozZna zgtosic rowniez
ewentualne dowody, m.in.
dokumenty, korespondencje e-mail,
wskazanie swiadkow).

Zataczniki do Formularza
zgtoszenia(Dowody nalezy dotqgczy¢ w
formie zafgcznikéw do Formularza
zgfoszenia).

Oswiadczenie sygnalisty:

Oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia:

1. Dziatam w dobrej wierze, nie w celu osiggniecia korzysci;

2. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji zarzuty s3 prawdziwe;

3. Ujawnione informacje s3 zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawniam wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia;

4. Znana jest mi Procedura Zgtoszen Wewnetrznych.

Data i podpis sygnalisty

VIDO 22 0.0,
PREZES ZARZADU

mgr Irenea Sobolewski

o
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Zatfgcznik nr 2

do Procedury Zgtoszeri Wewnetrznych
okreslajgcej dokonywanie zgtoszeri naruszen
prawa i podejmowania dziatari nastepczych

POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA
NARUSZENIA PRAWA

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia nieprawidtowosci/naruszenia prawa, dokonane przez

e LT E Y - 12 - TSSO
[0 ] V- s [ o7 = - SR
Data i podpis
osoby upowaznionej do przyjecia i rejestracji zgtoszenia
VIDOK_Spsz o.0.
PREZES ZARZADU
mgr Irene éobolewski

Proceduro Zgtoszen Wewnetrznych firmy VIDOK sp. z 0.0.




Zafgcznik nr 3
do Procedury Zgtoszert Wewnetrznych
okreslajgcej dokonywanie zgtoszeri naruszeri
prawa i podejmowania dziafari nastepczych

WZOR REJESTRU ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

dane Data Data Informacje
Adresdo | Przedmiot osoby p " 2 g ) Data
Nr Data Dane T W potwierdzenia | przekazania | o podjetych 2 x
J 1 2 kontaktu | naruszenia ktorej L A o = i zakonczenia
zgtoszenia | zgtoszenia | sygnalisty : przyjecia informacji dziataniach
sygnalisty prawa dotyczy " 2 sprawy
5 zgtoszenia zwrotnej nastepczych
zgtoszenie
VIDOK_Spzzo.0.
PREZESZARZADU
mgr Iren Sobolewski
edura Zi n




Zafgcznik nr 4

do Procedury Zgtoszeri Wewnetrznych
okreslajqcej dokonywanie zgfoszeri naruszeri
prawa i podejmowania dziatari nastepczych

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
0 zapoznaniu sig z przepisami Procedury Zgtoszerh Wewnetrznych
okreslajacej dokonywanie zgtoszer naruszer prawa i podejmowania dziatan nastepczych

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami Procedury Zgtoszen

Wewnetrznych okreslajacej dokonywanie zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych i zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)

VIDOK Sp, 7o.
PREZESZARZADU

mgr Iren 'Sobolewski

liirm Tratncren W ewwnesrsnurh firmg VDO K on
Procedura Zgfoszen Wewnetrznych firmy VIDOK sp.

Z 0.0.



Zatfgcznik nr 5

do Procedury Zgtoszeri Wewnetrznych
okreslajgcej dokonywanie zgloszeri naruszeri
prawa i podejmowania dziatari nastepczych

INFORMACIJA NA TEMAT PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH SYGANLISTY

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych)® informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych sygnalisty jest VIDOK Sp. z 0.0. Rudna Mata 75, 36-054 Mrowla.
Kontakt do Inspektora ochrony danych: iod@zuzmak.com;

2. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora w celach zwigzanych ze zgfaszanymi
przypadkami naruszenia prawa, tj. w celu przyjecia, weryfikowanie i wyjasniania zgtoszen.

3. Dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO tj. w celu wypetnienia obowigzkéw
wynikajacych z przepiséw prawa, ktérymi jest przyjmowanie zgloszeri dotyczacych naruszen prawa
zgodnie z zasadami opisanymi w ustawie o ochronie sygnalistéw?, a w dalszej kolejnoéci podjecie dziatan
nastgpczych. Dane moga bycC tez przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO tj. dobrowolne;
zgody, jezeli nie decyduje sie Pan/i na zachowanie anonimowosci i wskaze swoje dane w zgtoszeniu.

4. Administrator zapewnia poufnosci Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgfoszeniem.

5. Administrator danych osobowych moze udostepni¢ Pani/Pana dane osobowe do organéw publicznych
i urzedéw panstwowych lub innych podmiotéw upowaznionych wytgcznie na podstawie przepiséw prawa
lub wykonujgcych zadania realizowane w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy
publicznej.

6. Dostep do danych w strukturze organizacyjne]j VIDOK sp. z 0.0. majg wytacznie upowaznieni pracownicy
i tylko w zakresie niezbednym do realizacji obowigzkéw zawodowych.

7. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgfoszenia, nie s zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania s3 niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

8. Dane bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji wynikajacych z przepiséw prawa celéw
archiwizacji zgodnie z ustawg o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach® oraz ustawa o ochronie
sygnalistow.

9. Ma Pani/Pan prawo do dostepu do tresci podanych danych osobowych i ich poprawiania za
posrednictwem VIDOK sp. z 0.0., prawo do ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art.
18 RODO oraz mam prawo do wniesienia skargi dotyczacej przetwarzania danych osobowych do organu
nadzorczego, ktorym jest Urzad Ochrony Danych Osobowych w Warszawie w przypadku gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie moich danych osobowych narusza przepisy prawa. W przypadku danych
przetwarzanych na podstawie zgody, przystuguje Pani/Panu prawo do jej wycofania i jezeli administrator
nie ma juz podstawy prawnej do ich przetwarzania lub dane nie s3 juz niezbedne do celdw przetwarzania
— prawo do usunigcia danych, jednak bez wptywu na przetwarzanie danych do czasu wycofania tej zgody.

10. Zgodnie z Ustawg o sygnalistach podanie danych jest dobrowolne.

vID .Z0.0.

2 Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r., 0 ochronie sygnalistéw Dz.U.poz.928
3 Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2020 poz.164 ze zm.)

mgr Irenetisz Sobolewski
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