PROCEDURA
ZGtASZANIA NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
OBOWIAZUJACA W
VBC EUROPE SPOtKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

§ 1. Cel Procedury

Niniejsza procedura zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych
zostaje ustanowiona VBC Europe spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg
w miejscowosci Topole (,Spodtka”), w celu przyjecia przejrzystych zasad dotyczacych
zgtoszen wewnetrznych dotyczacych naruszen prawa, rozpoznawania tych zgtoszen,
objecia ochrong oséb zgtaszajgcych informacje o naruszeniach prawa, jak réwniez w
celu zwiekszenia poziomu etyki pracy oraz skutecznego zapobiegania wystepowaniu
nieprawidtowosci w obszarach wskazanych w Procedurze.

Spotka  podejmuje  wszelkie mozliwe $rodki dla zapewnienia skutecznosci
i przestrzegania Procedury, ochrony przed dziataniami odwetowymi oraz ksztattowania
atmosfery zaufania oraz otwartej komunikacji w organizacji.

§ 2. Definicje

Uzyte w Procedurze pojecia przyjmujg nastepujgce znaczenie:

1.

Dziatania nastepcze — dziatania podjete na skutek ztozenia Zgtoszenia w celu oceny
prawdziwosci zawartych w nim informacji oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia, w szczegdlnosci przez Postepowanie
Wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach niniejszej Procedury.

Dziatanie odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie majace
miejsce w Konteks$cie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i ktére wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie.

Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w Spoétce, w ktérej Sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w Konteks$cie zwigzanym z pracg, lub informacja dotyczaca préby ukrycia
takiego naruszenia prawa.

Informacja zwrotna — przekazana Sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

Komisja Wyjasniajgca — organ powotany przez Zarzad Spotki w celu rozpoznania
Zgtoszenia w Postepowaniu Wyjasniajgcym; takze jako ,Komisja”.

Kontekst zwigzany z pracg - przeszite, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy nha podstawie stosunku pracy Iub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub
na jej rzecz, w ramach ktérych uzyskano Informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych.

Whistleblowing Officer — Compliance Officer Spoétki (General Counsel Europe) lub
Dyrektor dziatu HR Spétki (Head of HR).

Osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
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prawng, wskazana w Zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub
jako osoba, z ktdérg osoba ta jest powigzana.

Osoba pomagajgca w dokonaniu Zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
Sygnaliscie w Zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w Konteks$cie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona.

Osoba powigzana z Sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ Dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza Sygnalisty w rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r., poz. 17).
Platforma - szyfrowany system informatyczny SYGNANET stuzgcy dokonywaniu
Zgtoszen za pomocg formularza online znajdujgcego sie na stronie internetowej pod
adresem https://app.sygnanet.pl/vbceurope/pl i pozwalajgcy na komunikacje
z Sygnalista.

Postepowanie Wyjasniajgce — postepowanie wewnetrzne prowadzone przez Komisje
Wyjasniajacg w celu rozpoznania Zgtoszenia.

Potwierdzenie nadania Zgtoszenia — numeryczny login i hasto, o ktérych mowa w § 4
ust. 5 Procedury, przypisane Sygnaliscie automatycznie po dokonaniu przez niego
zgtoszenia za posrednictwem Platformy, za pomoca ktérych moze on zalogowa¢ sie na
Platformie w celu zapoznania sie z trescig ztozonego Zgtoszenia i prowadzenia dalszej,
dwustronnej komunikacji z Koordynatorem ds. sygnalizowania nieprawidtowosci.
Procedura - niniejsza procedura, inaczej: Procedura zgtoszeri wewnetrznych.

Raport — dokument przyjety przez Komisje Wyjasniajgcg na skutek Postepowania
Wyjasniajgcego i przekazany Zarzgdowi Spotki.

Rejestr zgtoszen - rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony w Spotce.
Rozstrzygniecie - decyzja wydana przez Zarzad Spdtki na skutek zakonczenia
Postepowania Wyjasniajgcego.

Spotka - VBC Europe spodtka z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedziba
w miejscowosci Topole (adres: Topole 68, 89-600 Chojnice, Polska), wpisana
do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem
KRS: 0000747253 (sad rejestrowy: Sad Rejonowy Gdarisk-Pétnoc w Gdansku, VIl
Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego), NIP: 7010850809, z kapitatem
zaktadowym w wysokosci 5.005.100 zt w catosci wptaconym.

Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie Informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w Kontekscie zwigzanym z praca.

Uczestnik Postepowania Wyjasniajgcego - kazda, inna niz Whistleblowing Officer lub
ekspert zewnetrzny powotany w sktad Komisji Wyjasniajgcej, osoba biorgca udziat
w pracach Komisji Wyjasniajgcej, np. w charakterze $wiadka.

Ustawa o ochronie Sygnalistéw - ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. z 2024 poz. 928, z pdzniejszymi ewentualnymi zmianami).
Zgtoszenie — zgtoszenie wewnetrzne w przedmiocie naruszenia prawa ztozone zgodnie
z wymogami Procedury i zawierajgce Informacje o naruszeniu prawa; moze by¢ ztozone
ustnie, pisemnie lub za posrednictwem Platformy.

Zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Informacji o naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu w rozumieniu art. 2 pkt 6
Ustawy o ochronie Sygnalistow.

§ 3. Wewnetrzne zgtoszenie naruszenia prawa
Przedmiotem Zgtoszenia moze by¢ naruszenie prawa poprzez dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem albo majgce na celu obejscie prawa, dotyczace nastepujgcych
obszaréw:
a) korupcji,
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b) zamodwien publicznych,

c) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego,

i) bezpieczenstwa zywnoscii pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

I) ochrony konsumentow,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa siecii systemow teleinformatycznych,

o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publiczno-prawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.

2. Zgtoszenie moze zostac ztozone przez Sygnaliste, w szczegdlnosci przez:

a) kandydata do pracy, ktéry powzigt wiedze na temat naruszen prawa w trakcie
procesu rekrutacji lub innych negocjacji prowadzonych w celu wykonywania
pracy na jakiejkolwiek podstawie prawnej,

b) pracownika lub pracownika tymczasowego,

c) wspdtpracownika rozumianego jako osoba wspotpracujgca na podstawie umowy
cywilnoprawnej (np. umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy o $wiadczenie
ustug),

d) prokurenta,

e) wspodlnika Spdtki,

f) cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej,

g) stazyste, wolontariusza lub praktykanta,

h) osobe pracujgcg pod nadzorem i  kierownictwem  wykonawcow,
podwykonawcow lub dostawcow Spotki;

;) osobe wymieniong w lit. b-h takze po ustaniu stosunku prawnego.

3. Zgtoszenie obejmuje Informacje o naruszeniu prawa, tj. moze nastgpi¢ na skutek wiedzy
0 naruszeniu prawa lub uzasadnionego podejrzenia i moze dotyczy¢ tak zaistniatego
naruszenia prawa, jak i potencjalnego, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
albo obejmowac informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

4. Wybdr kanatu dokonania Zgtoszenia naruszenia prawa nalezy do Sygnalisty, a zadna
osoba dziatajgca w imieniu lub na rzecz Spéitki nie moze wptywaé posrednio lub
bezposrednio na podjecie tej decyzji. Za wptywanie na podjecie decyzji nie bedzie
uznane udzielenie informacji na temat mozliwych kanatdw zgtaszania ani wyjasnienie
regut okreslonych w Procedurze lub powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa.

5. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢é w kazdym przypadku zgtoszona réwniez
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem niniejszej
Procedury.

§ 4. Sposoby zgtaszania naruszen prawa

1. Zgtoszenie moze zostac ztozone w jeden z wybranych przez Sygnaliste nastepujgcych
sposobdw:
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a) ustnie podczas rozmowy z Whistleblowing Officerem, tj. z Complinace Officerem
Spotki (General Counsel Europe) albo Dyrektorem dziatu HR Spoétki (Head of HR),

b) za posrednictwem Platformy, poprzez wypetnienie szyfrowanego formularza
Zgtoszenia dostepnego online, znajdujgcego sie pod adresem
https://app.sygnanet.pl/vbceurope/pl,

c) pisemnie, np. przy wykorzystaniu wzoru formularza Zgtoszenia stanowigcego
Zatgcznik nr 1 do Procedury, przesytajgc je pocztg na adres Spotki (VBC Europe
sp. z 0.0., Topole 68, 89-600 Chojnice) z oznaczeniem umieszczonym
na zamknietej kopercie ,Whistleblowing Officer, poufne”; koperta, bez jej
otwarcia, przekazywana jest Whistleblowing Officerowi do rgk wtasnych.

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen jest Whistleblowing Officer.
Formularz Zgtoszenia dostepny online za posrednictwem Platformy pozwala na podanie
przez Sygnaliste swojej tozsamosci, danych kontaktowych oraz przekazanie Informaciji
0 naruszeniu prawa.

Anonimowe Zgtoszenia nie bedg rozpoznawane.

Ztozenie Zgtoszenia poprzez wypetnienie formularza on/ine, o ktérym mowa w § 4 ust. 1
lit. b) Procedury pozwala na prowadzenie szyfrowanej komunikacji z Sygnalista,
ktéoremu po dokonaniu Zgtoszenia zostaje przypisany numeryczny login i hasto
(Potwierdzenie nadania Zgtoszenia), za pomocg ktérych moze on zalogowac sie w celu
zapoznania sie z trescig ztozonego Zgtoszenia i prowadzenia dalszej, dwustronne;j
komunikacji z Whistleblowing Officerem. Sygnalista powinien zapisa¢ lub pobraé
na swoje urzadzenie elektroniczne Potwierdzenie nadania zgtoszenia, aby mdc
prowadzi¢ dalszg komunikacje z Whistleblowing Officerem.

Zgtoszenie ustne, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 lit. a) Procedury, moze by¢ dokonane
na spotkaniu lub telefonicznie pod numerem Whistleblowing Officera, tj.: dla Compliance
Officera +48 572 779 687 albo dla Dyrektora dziatu HR (Head of HR) +48 696 499 715.
Zgtoszenie ustne, o ktéorym mowa w § 4 ust. 1 lit. a) Procedury, jest dokumentowane
przez Whistleblowing Officera w formie protokotu z rozmowy, uwzgledniajgcego
doktadny przebieg rozmowy. Sygnaliscie umozliwia sie w takim przypadku zapoznanie
sie z protokotem i ewentualne poprawienie jego tresci. Zgtoszenie dla jego
zarejestrowania  (przyjecia) wymaga akceptacji protokotu przez Sygnaliste.
Whistleblowing Officer zarejestruje zgtoszenie poprzez jego wprowadzenie
do Platformy. W takim przypadku, Whistleblowing Officer moze przekaza¢ Sygnaliscie
wygenerowane automatycznie Potwierdzenie nadania Zgtoszenia w celu umozliwienia
Sygnaliscie prowadzenia dalszej, dwustronnej komunikacji z Whistleblowing Officerem.
Sygnalista moze wskaza¢ w Zgtoszeniu dokonanym ustnie, o ktérym mowa w § 4 ust. 1
lit. a) Procedury, jaki sposdb prowadzenia komunikacji preferuje.

Na wniosek Sygnalisty spotkanie z Whistleblowing Officerem, w celu dokonania
Zgtoszenia ustnego, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 lit. a) Procedury, bedzie zorganizowane
w terminie 14 (czternastu) dni od dnia otrzymania wniosku w tym przedmiocie.
Zgtoszenie powinno obejmowac, w szczegdlnosci, nastepujgce elementy:

a) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz miejsce wykonywania pracy przez
Sygnaliste,

b) adres korespondencyjny lub adres email wskazany jako adres do kontaktu
z Sygnalistg,

c) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,

d) opis naruszenia prawa i zdarzen, z jakich to wynika,

e) date ztozenia Zgtoszenia.
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W Zgtoszeniu mozna takze wskaza¢ na dowody potwierdzajgce naruszenie prawa
(np. dokumenty, swiadkowie) oraz, w miare mozliwosci, zatgczy¢ do Zgtoszenia
te dokumenty.

Sygnalista na kazdym etapie po ztozeniu Zgtoszenia, az do zakonczenia jego
rozpoznawania moze uzupetni¢ Zgtoszenie, w tym wskazaé¢ lub przekazaé¢ nowe
dowody albo wniesé o przeprowadzenie okreslonych dowodow.

W terminie 7 (siedmiu) dni od dnia otrzymania Zgtoszenia Whistleblowing Officer
potwierdza Sygnaliscie jego przyjecie, chyba Zze Sygnalista nie wskazat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé¢ potwierdzenie i nie ztozyt zgtoszenia
za posrednictwem Platformy.

Maksymalnie w terminie 3 (trzech) miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, w terminie
maksymalnie 3 (trzech) miesiecy od uptywu 7 (siedmiu) dni od dnia dokonania
Zgtoszenia, Whistleblowing Officer przekazuje Sygnaliscie Informacje zwrotng, chyba
ze Sygnalista nie wskazat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ Informacje
zwrotng i nie ztozyt zgtoszenia za posrednictwem Platformy.

Na skutek Zgtoszenia Whistleblowing Officer podejmuje stosowne Dziatania nastepcze.

§ 5. Whistleblowing Officer
Zarzad Spdétki wyznacza na podstawie odrebnej uchwaty lub zarzadzenia, jedng lub
wiecej oséb, do petnienia funkcji Whistleblowing Officera i podaje do wiadomosci ich
dane osobowe (imig, nazwisko, stanowisko oraz adres email i numer telefonu)
przeznaczone do komunikacji, w taki sposéb, aby zapewni¢ potencjalnym Sygnalistom
mozliwo$¢ zapoznania sie z tymi danymi.
Funkcje Whistleblowing Officera powierza sie osobie lub osobom wyrdzniajgcym sie
wysokim poziomem etyki oraz posiadajgcym odpowiedni poziom wiedzy na temat
mechanizméw zgtaszania naruszen prawa, rozpoznawania tego typu zgtoszen
i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony Sygnalistdéw, dajgcym gwarancje
bezstronnosci.
Do zadan Whistleblowing Officera naleza:
a) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do zwiekszenia skutecznos$ci Procedury,
w tym dziatanh komunikacyjnych i szkoleniowych,
b) odpowiadanie na pytania ze strony oséb, o ktérych mowa w § 3 ust. 2
Procedury dotyczace stosowania Procedury,

c) przyjmowanie Zgtoszen i podejmowanie Dziatan nastepczych oraz
podejmowanie komunikacji z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje,

d) podjecie decyzji o wszczeciu Postepowania Wyjasniajgcego prowadzonego
przez Komisje Wyjasniajaca,

e) weryfikacja Zgtoszenia w Postepowaniu wyjasniajgcym w ramach Komis;ji
Wyjasniajacej,

f) przekazanie Sygnaliscie potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia,

g) przekazanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej,

h) przewodniczenie pracom Komisji Wyjasniajgcej i zwotywanie jej posiedzen, przy
czym, w przypadku powierzenia wiecej niz jednej osobie funkcji Whistleblowing
Officera, osoby te, w zaleznosci od okolicznosci danego przypadku, w tym,
w szczegolnosci, w zaleznosci od przedmiotu Zgtoszenia, ustalajg miedzy sobg,
ktéra z nich bedzie przewodniczy¢ pracom Komisji Wyjasniajgcej i organizowacd
jej prace,
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i) poszerzenie sktadu Komisji Wyjasniajgcej, gdy okaze sie to konieczne
do rzetelnego wyjasnienia sprawy wywotanej wniesieniem Zgtoszenia.

4. Whistleblowing Officer zobowigzany jest do podejmowania dziatah, o ktérych mowa
w § 5 ust. 3 Procedury z nalezytg starannoscis.

5. Jezeli charakter i tres¢ Zgtoszenia daje ku temu podstawy, w szczegdlnosci bazujac
na zgromadzonych dowodach, Whistleblowing Officer moze zawiadomi¢ odpowiedni
organ administracji lub organy $cigania o dokonanym naruszeniu prawa.

6. W przypadku wyznaczenia wiecej niz jednej osoby do petnienia funkcji Whistleblowing
Officera, osoby petnigce te funkcje, mogg wykonywac czynnosci opisane w niniejszym
§ 5 Procedury, w kazdej sprawie wywotanej wniesieniem konkretnego Zgtoszenia,
wspodlnie lub osobno, jak réwniez przekazywad¢ sobie prowadzenie danej sprawy
w zaleznosci od posiadanych kompetencji.

§ 6. Komisja Wyjasniajgca

1. Komisja Wyjasniajgca jest bezstronng jednostkg organizacyjng Spoétki, w sktad ktérej
wchodzi¢ mogag osoby wyznaczone w ramach struktury organizacyjnej Spétki lub
podmioty zewnetrzne, do ktérej zadan nalezy:

a) weryfikacja Zgtoszenia w Postepowaniu Wyjasniajgcym,

b) podejmowanie dziatan w celu weryfikacji Zgtoszenia podczas posiedzen
wewnetrznych Komisji lub posiedzen z udziatem Uczestnikéw Postepowania
Wyjasniajgcego,

c) prowadzenie dziatan w ramach Postepowania Wyjasniajgcego w sposdb
rzetelny i obiektywny,

d) organizowanie i przeprowadzanie rozméw wyjasniajgcych w ramach
Postepowania Wyjasniajgcego,

e) ocena zasadnosci Zgtoszenia,

f) przygotowanie Raportu Komisji wobec Zgtoszenia, zawierajgcego wnioski
i rekomendacje dalszych dziatan, w tym ewentualnych dziata naprawczych,

g) przedstawienie Zarzgdowi Spétki Raportu w terminie 3 (trzech) dni od dnia jego
przyjecia.

2. W sktad Komisji Wyjasniajgcej wchodzi:

a) Osoba albo osoby petnigce funkcje Whistleblowing Officera, w przypadku
powotania wiecej niz jednej osoby do petnienia funkcji Whistleblowing Officera.
Whistleblowing Officer, a w przypadku powotania wiecej niz jednej osoby
do petnienia tej funkcji, jedna z osdéb petnigcych te funkcje, petni funkcje
Przewodniczgcego Komisji Wyjasniajace;j,

b) W razie zaistnienia takiej potrzeby, uzasadnionej okolicznosciami lub stopniem
skomplikowania sprawy wywotanej wniesieniem Zgtoszenia - decyzjg
Whistleblowing Officera ekspert lub eksperci zewnetrzni wyznaczeni przez
Whistleblowing Officera.

3. Sktad Komisji Wyjasniajgcej rozpoznajgcej konkretne Zgtoszenie moze zostaé
zmieniony, jezeli cztonek Komisji Wyjasniajgcej uchybi zasadom okreslonym
w Procedurze, ztozy rezygnacje lub wystgpi podejrzenie braku jego bezstronnosci.

4. W przypadku gdy okaze sie, ze dane Zgtoszenie dotyczy cztonka Komisji Wyjasniajace;j,
woéwczas osoba ta zostaje wytgczona z rozpoznawania tego Zgtoszenia, a gdy osobg
tg jest Przewodniczacy Komisji Wyjasniajgcej, pozostali jej cztonkowie wybierajg osobe,
ktéra bedzie kierowata pracami zespotu Komisji Wyjasniajgcej rozpoznajgcego dane
Zgtoszenie.
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W sktad Komisji Wyjasniajacej nie moze wejs¢ osoba, wobec ktérej zachodzi
uzasadnione podejrzenie braku bezstronnosci lub niezaleznosci albo naruszenia
poufnosci.

Zarzad Spotki odwotuje cztonka Komisji Wyjasniajgcej, jezeli zachodzi uzasadnione
podejrzenie braku bezstronnosci, naruszenia zasad poufnosci lub gdy okaze sie,
ze osoba ta dopuscita sie naruszenia prawa, o ktéorym mowa w § 3 ust. 1 Procedury,
a na miejsce tego cztonka niezwtocznie powotana zostaje inna osoba. W przypadku
cztonka Komisji Wyjasniajgcej, o ktérym mowa w § 6 ust. 2 lit. b) Procedury, odwotania
go moze dokona¢ réwniez Whistleblowing Officer.

Gdy Osobg, ktérej dotyczy Zgtoszenie jest cztonek Zarzgdu Spotki Komisja Wyjasniajgca
przekazuje rozpoznanie tego Zgtoszenia ekspertom zewnetrznym powotanym przez
przewodniczacego Komisji Wyjasniajgcej. Raport nie jest przekazywany tej Osobie i nie
bierze ona udziatu w podjeciu Rozstrzygniecia.

§ 7. Postepowanie Wyjasniajgce

Komisja Wyjasniajgca prowadzi Postepowanie Wyjasniajgce z nalezytg starannoscia.
Po otrzymaniu Zgtoszenia Whistleblowing Officer zwotuje pierwsze posiedzenie Komisji
Wyjasniajgcej w danej sprawie w terminie 7 (siedmiu) dni od dnia otrzymania
Zgtoszenia, chyba, ze po zapoznaniu sie z trescig Zgtoszenia stwierdzi on, ze jest ono
oczywiscie niezasadne z punktu widzenia formalnego (np. nie dotyczy naruszenia
prawa albo dotyczy naruszenia prawa nieobjetego rozpoznaniem w ramach niniejszej
Procedury) i w takim przypadku Whistleblowing Officer moze poinformowaé Sygnaliste,
do kogo powinien sie zwrdci¢ z prosbg o zajecie sie sprawg bedacag przedmiotem
niezasadnego Zgtoszenia oraz informuje pozostate osoby petnigce funkcje
Whistleblowing Officera o podjetej decyzji dajac im mozliwo$é ztozenia wigzgcego
whniosku 0 zwotanie posiedzenia Komisji w tej sprawie, w terminie
7 (siedmiu) dni od dnia otrzymania tej informacji.
Komisja Wyjasniajgca w ramach Postepowania Wyjasniajgcego jest uprawniona
do prowadzenia rozmoéw z osobami, ktére mogg posiadaé istotng dla Postepowania
wiedze, badania dokumentéw lub kierowania zapytan do odpowiednich jednostek.
Posiedzenia Komisji Wyjas$niajgcej odbywajg sie w miejscu zapewniajgcym maksymalng
mozliwg poufnosé¢ posiedzenia. Posiedzenia Komisji Wyjasniajgcej moga takze odbywad
sie przy uzyciu srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢ (np. online),
przy zachowaniu zasad bezpieczenistwa i poufnosci komunikaciji.
Pracownik lub wspétpracownik Spétki jest zobowigzany do stawienia sie na wezwanie
Komisji Wyjasniajgcej lub udzielenia odpowiedzi albo przedstawienia dokumentu,
w ktdérego jest posiadaniu, a wezwanie w tym wzgledzie poczytuje sie za polecenie
stuzbowe. Obowigzek ten nie dotyczy Sygnalisty.
Kazda osoba biorgca udziat w Postepowaniu Wyjasniajgcym (Uczestnik Postepowania
Wyjasniajgcego) jest obowigzana do zachowania poufnosci co do okolicznosci,
o ktéorych dowiedziata sie podczas tych czynnosci, co potwierdza podpisujgc
os$wiadczenie o obowigzku zachowania poufnosci.
Komisja Wyjasniajgca nie przekazuje Uczestnikom Postepowania Wyjasniajgcego tresci
Zgtoszenia i nie informuje tych oséb o personaliach Sygnalisty, Osoby, ktérej dotyczy
Zgtoszenie ani 0séb trzecich wskazanych w Zgtoszeniu.
Na skutek rozpoznania Zgtoszenia Komisja Wyjasniajgca przygotowuje Raport,
zawierajacy nastepujgce kategorie informacji:

a) opis przedmiotu Zgtoszenia,

b) opis podjetych czynnosci w Postepowaniu Wyjasniajgcym,

c) opis ustalonego stanu faktycznego,
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d) wnioski z Postepowania Wyjasniajgcego, w tym, w odniesieniu do tego,
czy Zgtoszenie jest zasadne, niezasadne lub czesciowo zasadne,

e) rekomendacje dalszych Dziatan nastepczych Ilub dziatan naprawczych
do podjecia na skutek przeprowadzonego Postepowania Wyjasniajgcego,
jesli znajduje to zastosowanie.

Komisja Wyjasniajgca przekazuje Zarzadowi Spétki Raport w terminie 3 (trzech) dni
od jego wydania i przettumaczenia go na odpowiedni jezyk obcy, jezeli w sktad Zarzadu
wchodzg osoby nie postugujgce sie jezykiem polskim w stopniu wystarczajgcym dla
zrozumienia tresci Raportu. Zarzad Spotki wydaje Rozstrzygniecie na podstawie Raportu
w terminie 7 (siedmiu) dni od dnia jego otrzymania. O wyniku sprawy
i przedmiocie Rozstrzygniecia Zarzad Spétki informuje kazdego Whistleblowing Officera
niezwtocznie po jego przyjeciu. Whistleblowing Officer przekazuje niezwtocznie
informacje na temat wyniku sprawy i przedmiotu Rozstrzygniecia Sygnaliscie, jesli podat
dane do kontaktu.

Whistleblowing Officer prowadzi Rejestr zgtoszen, zgodnie z najszerzej rozumiang
zasadg poufnosci.

Rejestr zgtoszen zawiera:

a) numer zgtoszenia,

b) przedmiot naruszenia prawa,

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne
do identyfikacji tych oséb (jesli zostaty podane lub ustalone),

d) adres do kontaktu Sygnalisty (jesli zostat podany),

e) date dokonania Zgtoszenia,

f) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych,

g) date zakonczenia sprawy wywotanej Zgtoszeniem.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze sg przechowywane przez okres
3 (trzech) lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 8. Poufnos$é i ochrona danych osobowych
Spétka zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, Osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu lub w toku Postepowania
Wyjasniajgcego, bez wzgledu na to, czy udziela wyjasnien w toku Postepowania,
czy tez nie.
Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.
Ograniczenia wynikajgce z § 8 ust. 2 Procedury nie majg zastosowania w przypadku,
gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
Z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez
organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi
przez sady, w tym, w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie,
ktérej dotyczy zgtoszenie.
Ochrona poufnosci rozumiana jest szeroko i dotyczy wszelkich informacji, ktére
pozwalajg posrednio lub bezposrednio zidentyfikowaé tozsamos$é oséb wskazanych
w § 8 ust. 1 Procedury.
Spétka gwarantuje, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem Zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych Zgtoszeniem.
Spétka dopuszcza do przyjmowania, weryfikacji i rozpoznawania Zgtoszen,
podejmowania Dziatan nastepczych oraz przetwarzania w tym celu danych osobowych
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wylgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie i jednoczesnie zobowigzane
do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, w ktérych
posiadanie weszty w ramach tych czynnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub
innego tgczacego je ze Spdtkg stosunku prawnego.

§ 9. Zakaz Dziatann odwetowych i sSrodki ochrony Sygnalisty
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszym paragrafie od chwili dokonania
Zgtoszenia pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem Zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia
i ze stanowi Informacje o naruszeniu prawa.
Spétka nie stosuje Dziatan odwetowych ani grézb lub préb ich podjecia wobec
jakichkolwiek o0séb zaangazowanych w ztozenie Zgtoszenia lub Postepowanie
Wyjasniajgce, w szczegdlnosci wobec Sygnalisty, Osoby pomagajgcej w dokonaniu
Zgtoszenia, Osoby powigzanej z Sygnalistg, swiadka w Postepowaniu Wyjasniajgcym
ani podmiotéw prawnych, ktére stanowig wtasno$é Sygnalisty, dla ktérych pracuje
lub ktére sg w inny sposdb z nim powigzane w Konteks$cie zwigzanym z praca.
Spétka udziela osobom narazonym na Dziatania odwetowe wsparcia organizacyjnego
w celu zapobiezenia wystgpieniu tych dziatan.
Zakazanymi Dziataniami odwetowymi sg, w szczegdlnosci, lecz nie wytgcznie,
nastepujgce dziatania zwigzane z dokonanym Zgtoszeniem, ktdére nie znajdujg innego
obiektywnego i prawnie dopuszczalnego uzasadnienia w innej podstawie faktycznej,
niz dokonane Zgtoszenie:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

c) wypowiedzenie umowy, ktdérej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci
dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardéw lub swiadczenia ustug, odstgpienie
od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia,

d) niezawarcie umowy o0 prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarcie
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie 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,

e) obnizenie wysokos$ci wynagrodzenia za prace,

f) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

g) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizenie wysokosci tych swiadczen,

h) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,

i) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych,

J) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty,

k) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

[) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy,

m) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe;j,
lub $rodka o podobnym charakterze,

n) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

0) mobbing,

p) dyskryminacja,

q) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

=
~

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,
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s) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos$é skierowania
pracownika na takie badania,

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

u) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

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

w) natozenie obowigzku lub odmowa przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi,

X) préba lub grozba zastosowania srodkdéw, o ktérych mowa powyzej.

Zakaz Dziatan odwetowych obowigzuje takze woéwczas, gdy na skutek dziatan
nastepczych okaze sige, ze Zgtoszenie byto bezzasadne. Nie dotyczy to jednak oséb
sktadajgcych fatszywe oskarzenie lub fatszywe wyjasnienia w zwigzku ze Zgtoszeniem.
Dokonanie Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego 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 szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia ddbr
osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz obowigzku
zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem Zze osoba
sktadajgca Zgtoszenie lub dokonujgca ujawnienia publicznego miata uzasadnione
podstawy by sadzié, ze Zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne
do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z Ustawg o ochronie Sygnalistéw. Uzyskanie
informacji bedacych przedmiotem Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego lub dostep
do takich informacji nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem,
Ze takie uzyskanie lub dostep nie stanowig czynu zabronionego.

Ochrona przed dziataniami odwetowymi oraz przed innymi skutkami Zgtoszenia,
o ktérych mowa w niniejszym paragrafie przystuguje SygnaliScie oraz Osobie
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, jak rowniez Osobie powigzanej z Sygnalista.

§ 11. Postanowienia koncowe
Procedura jest poddawana statemu monitorowaniu pod wzgledem:
a) zgodnosci z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa,
b) skutecznosci zastosowanych w niej mechanizméw,
c) prawidtowosci podejmowanych na jej podstawie czynnosci.

Procedura nie wylgcza praw i obowigzkdéw wynikajgcych z powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa.
Zatgczniki:

a) Zatgcznik 1-Wzér formularza Zgtoszenia naruszenia prawa.

b) Zatgcznik 2 - Wzér oswiadczenia Uczestnika Postepowania Wyjasniajgcego.
Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 (siedmiu) dni od dnia podania jej
do wiadomosci poprzez ogtoszenie w wewnetrznej sieci informatycznej oraz poprzez
wytozenie do wgladu w biurach dziatu HR Spétki.
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Zatgcznik nr 1
DO PROCEDURY ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
OBOWIAZUJACEJ W VBC EUROPE SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

Migjscowosc i data:

Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz miejsce wykonywania pracy przez Sygnaliste:

Adres korespondencyjny lub adres email wskazany jako adres do kontaktu z Sygnalista:

Imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe Osoby, ktdref dotyczy zgtoszenie:

Nazwa jednostki organizacyjnej, ktorej zgtoszenie dotyczy:

Opis naruszenia prawa i zdarzen, z jakich to wynika’:

" Nalezy w szczegolnosci wskazaé kogo dotyczy Zgtoszenie i kto moze mie¢ wiedze o zdarzeniu; opisac zaistniatg
sytuacje oraz przedstawi¢ materiat dowodowy obiektywnie jg potwierdzajacy, o ile Sygnalista nim dysponuje;
wskazaé date zdarzenia; w razie posiadania takiej wiedzy przez Sygnaliste, opisaé ewentualng przyczyne
zdarzenia i konsekwencje.
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Zatgcznik nr 2
DO PROCEDURY ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
OBOWIAZUJACEJ W VBC EUROPE SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

OSWIADCZENIE UCZESTNIKA POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

Miejscowosc i data:

Ja, nizej podpisany/podpisana

Imie, nazwisko, stanowisko (funkcja) Uczestnika Postgpowania Wyjasniajgcego

dziatajgc jako Uczestnik Postepowania Wyjasniajgcego prowadzonego na podstawie Procedury
Zgtaszania Naruszen Prawa i Podejmowania Dziatan Nastepczych obowigzujgce;j
w VBC Europe spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig (dalej: “Spdétka”), zobowigzuje sie do
zachowania poufnosci (tajemnicy) co do okolicznosci, o ktérych dowiedziatem/dowiedziatam
sie lub dowiem sie podczas Postepowania Wyjasniajgcego.

Jednoczes$nie oswiadczam, ze jestem Swiadomy/$wiadoma odpowiedzialnosci wynikajgce;j
z art. 56 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 poz. 928, z
pozniejszymi ewentualnymi zmianami)* oraz przyjmuje do wiadomosci, ze naruszenie zasady
poufnosci w zakresie wskazanym w niniejszym os$wiadczeniu skutkowaé moze poniesieniem
przeze mnie odpowiedzialno$ci odszkodowawczej lub dyscyplinarnej wobec Spdétki.

poapis

* art. 56: Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos$¢ sygnalisty, osoby pomagajgcej w
dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.
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