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81
Zakres regulacji

Celem Procedury jest zwiekszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania
skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania ryzykiem oraz wzrost zaufania
wsrdd osob zatrudnionych i wspotpracujacych.
Przedmiotem Procedury jest okreslenie regut dotyczacych zgtaszania Naruszeh prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w spétce GPM ,Vindexus” S.A., zapewniajagc Pracownikom oraz osobom
wspotpracujgcym niezaleznie od podstawy tej wspotpracy, mozliwo$¢ bezpiecznego, poufnego oraz
anonimowego zgtaszania nieetycznych, nielegalnych lub szkodliwych praktyk w Spéice.
Procedura ma zastosowanie do Sygnalistéw, ktdrzy dokonujg Zgtoszenia w zwigzku z Informacjg
0 naruszeniu uzyskang w Kontek$cie zwigzanym z praca.
Spotka ma obowigzek informowac o istnieniu Procedury na etapie rekrutacji lub negocjacji zwigzanych
z zatrudnieniem na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego. Informacje te sq
przekazywane w nastepujacy sposob:
1) w przypadku kandydatow na pracownikow — Spétka dotacza informacje o Procedurze do
ogtoszen o naborze i/lub przekazuje je podczas rozmowy rekrutacyjnej, wraz z o$wiadczeniem
0 zapoznaniu sie z jej trescig;
2) w przypadku wykonawcédw, podwykonawcow i dostawcow — Spotka publikuje informacje na
swojej stronie internetowej oraz moze umiesci¢ odpowiedni zapis w umowie lub przekaza¢ dane
w formie pisemnej badz elektroniczne.
Procedury nie stosuje si¢ do przekazywania informacji niejawnych stanowigcych tajemnice zwigzang
z wykonywaniem zawodu, tajemnice narady sedziowskiej, dotyczacych postepowania karnego, danych
wrazliwych jak np. pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne lub religijne oraz do informacii
zgtaszanych zgodnie z postanowieniami Wewnetrznej polityki antymobbingowej i antydyskryminacyjnej

oraz regulaminami bezpieczenstwa przedsiebiorstwa teleinformatycznego.
§2

Definicje

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

Dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacii
zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia, w tym postepowanie wyjasniajace;

Dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie

w Kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym



/)

8)

i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko SygnaliScie;
Informacji o naruszeniu prawa lub Informacji o naruszeniu — rozumie si¢ przez to informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto
lub prawdopodobnie dojedzie w Spodice, ktdrg Sygnalista pozyskat w Kontek$cie zwigzanym z pracg;
Informaciji zwrotnej — rozumie sie przez to informacje przekazang SygnaliScie na temat planowanych lub
podjetych Dziataniach nastepczych wraz z uzasadnieniem;
Kontekscie zwigzanym z praca — rozumie sie przez to obecne lub przyszle dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug albo petnienia funkcji w Spéice, lub na rzecz Spotki;
Naruszeniu prawa lub Naruszeniu — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z:
a) prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

e korupcji

e zamowien publicznych,

e ustug, produktow i rynkéw finansowych,

e zapobiegania korupcii, ptatnej protekcii,

e zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

o bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami,

e bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych,

e ochrony prywatnosci i danych osobowych,

e ochrony konsumentéw,

e ochrony srodowiska,

o zdrowia publicznego,

e praw czlowieka i podstawowych wolno$ci oraz bezpieczenstwa,

o interesow finansowych Unii Europejskiej oraz rynku wewnetrznego UE, w tym zasad

konkurenciji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,
e naruszen dot. bezpieczenstwa transportu; ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa
jadrowego; bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat;
b) wewnetrznymi regulacjami GPM ,Vindexus” S.A., w tym miedzy innymi:

o Politykg antykorupcyjng wraz z regulaminem,

e Regulaminem etyki pracownikéw funkcyjnych.
Osobie, ktdrej dotyczy Zgtoszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobnosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang
w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktérg osoba dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

Procedurze - rozumie si¢ przez to niniejszg Procedure zgtoszen wewnetrznych GPM ,Vindexus” S.A.;



9) Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie Informacje
o0 naruszeniu prawa uzyskang w KontekScie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego
stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy;

10) Ujawnieniu publicznym — rozumie sie przez to podanie Informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej w rozumieniu Ustawy o ochronie sygnalistow;

11) Ustawa — rozumie sie przez to Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024 poz.
928);

12) Zgtoszeniu — rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgloszenie Informacji 0 naruszeniu prawa.
Zgtoszenie wewnetrzne przekazywane jest Spotce za posrednictwem udostepnionych kanatow zgtoszen,
za$ Zgloszenie zewnetrzne przekazywane jest Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi

publicznemu.
§3
Dokonywanie Zgtoszen

1. Zacheca sie Sygnalistow, aby korzystali z nastepujacych kanatéw zgtoszen:
1) poprzez kanat mailowy na adres: sygnalista@gpm-vindexus.pl,
2) pisemnie: do dyrektora Departamentu wsparcia zarzadu (dalej: DWZ) na adres:
ul. Kordeckiego 43 lok. 2 w Warszawie,
lub
3) ustnie podczas bezposredniego spotkania lub w trakcie rozmowy telefonicznej: do dyrektora
DWZ.

2. Sygnalistom rekomenduje sie podanie swojej tozsamosci podczas sktadania wewnetrznego Zgtoszenia,
jednak nie jest to wymagane, poniewaz Spdtka akceptuje réwniez zgtoszenia anonimowe.

3. Sygnalistow chroni przed Dziataniami odwetowymi (ktérych niezamkniety katalog wymienia art. 12
Ustawy) obowigzujgce prawo. Zgodnie z art. 6 Ustawy, przystuguje im ochrona od momentu Zgtoszenia
lub Ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze mieli uzasadnione powody, by sadzi¢, ze informacje, ktére
zgtaszajq lub ujawniaja, sg prawdziwe i dotyczg naruszenia prawa.

4, Zgtoszenia dokonywane zgodnie z §3.1. powyzej obstugiwane sg przez dyrektora DWZ, ktory jest osobg
upowazniong do obstugi systemu zgtaszania nieprawidtowosci oraz podejmowania Dziataf nastepczych.

5. Dyrektor DWZ niezwtocznie zawiadamia o Zgtoszeniu Prezesa Zarzadu, z zastrzezeniem ust. 6 ponizej.

6. Dyrektor DWZ niezwlocznie zawiadamia o Zgtoszeniu Przewodniczacego Rady Nadzorczej, jezeli
Zgloszenie dotyczy Cztonka Zarzadu.

7. Dyrektor DWZ w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia przekazuje Sygnaliscie potwierdzenie
przyjecia Zgtoszenia, o ile Sygnalista udostepnit dane kontaktowe.

8. Dyrektor DWZ jest niezalezny w prowadzonych dziataniach, dziata bezstronnie z zachowaniem nalezytej

starannosci z poszanowaniem débr osobistych wszystkich osob zaangazowanych w sprawe.



W przypadku nieobecnosci dyrektora DWZ, jego obowigzki wynikajace z realizacji niniejszej procedury
przejmuje, na czas jego nieobecnosci, inny pracownik wyznaczony na podstawie stosownego

upowaznienia.

§4
Rejestr Zgtoszen

Dyrektor DWZ prowadzi w imieniu Spotki Rejestr zgloszen wewnetrznych (dalej: Rejestr). Rejestr
prowadzony jest w wers;ji elektronicznej.
Whpis do Rejestru wykonywany jest przez dyrektora DWZ na podstawie Zgtoszenia wewnetrznego.
W Rejestrze gromadzi sie nastepujace dane:
1) numer zgtoszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,
3) dane osobowe Sygnalisty (jesli zgtoszenie nie jest anonimowe) oraz Osoby, ktérej dotyczy

zgtoszenie, niezbedne do ich identyfikacj,

N

) adres do kontaktu Sygnalisty,

(&)

) date dokonania Zgtoszenia wewnetrznego,

(=2}

) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych,

7) date zakonczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakoriczono Dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
§5
Dziatania nastepcze

Spotka ma obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej staranno$ci Dziatar nastepczych.
Dziatania nastepcze sg podejmowane przez Spdtke w celu oceny prawdziwo$ci informacji o naruszeniu
oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacego przedmiotem Informacji 0 naruszeniu.
Dziatania nastepcze obejmujg dwa etapy:
1) etap wstepny, obejmuje badanie wstepne Zgtoszenia prowadzone przez dyrektora DWZ
zakoriczone raportem wstepnym:;
2) etap wlasciwy, obejmujacy postepowanie wyjasniajace w sprawie Informacji o naruszeniu objetej
Zgtoszeniem:
a) prowadzone przez Komisjg, zakoriczone raportem koficowym Komisji wraz
z rekomendacjami do Zarzadu Spétki;
i/lub



b) zawiadomienie wtasciwych organdw na podstawie decyzji Zarzad Spotki, jezeli zostanie
uznane to za niezbedne.

Dziatania nastepcze powinny byC zakonczone w terminie umozliwiajgcym udzielenie Sygnaliscie
Informacji zwrotnej w maksymalnie terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia Sygnaliscie, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od
dokonania Zgtoszenia wewnetrznego. Informacji zwrotnej udziela dyrektor DWZ.
Organy Spétki ani inne osoby, nie mogq wptywaé na dziatania dyrektora DWZ lub Komisji lub jej
poszczegoinych czionkoéw lub innych oséb zaangazowanych w wyjasnienie sprawy w sposob, ktdry

naruszatby ich bezstronnos¢ lub w inny sposob negatywnie wptywa na ich czynnosci.
§6
Etap wstepny

Po otrzymaniu Zgtoszenia, dyrektor DWZ rozpoczyna badanie wstepne Zgtoszenia wewnetrznego.
Wstepne badanie ma na celu weryfikacje otrzymanej Informacji o naruszeniu zawartej w Zgtoszeniu pod
katem mozliwo$ci podjecia petnego dochodzenia.
Wstepne badanie powinno zosta¢ przeprowadzone — o ile nie ma obiektywnych przeszkéd — w okresie
nie przekraczajagcym 10 dni roboczych od dnia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego.
O ile to mozliwe, Sygnalista powinien dostarczy¢ na zadanie dyrektora DWZ dodatkowe wyjasnienia
zwigzane z Informacjg o naruszeniu.
Brak informacji niezbednych do rzetelnego wyjasnienia Informacji o naruszeniu moze powodowac
zakoriczenie Dziataii nastepczych w sprawie Zgtoszenia wewngtrznego na etapie badania wstepnego bez
wszczynania postepowania wyjasniajacego w fazie wtasciwe;.
W ramach badania wstepnego dyrektor DWZ ma prawo:
1) zwraca¢ sie o udzielenie ustnych lub pisemnych informacji od Pracownikéw Spotki, a takze
innych osob wspotpracujacych ze Spotka;
2) zwracac sie do poszczegoinych komérek organizacyjnych Spotki o udostepnienie materiatéw lub
dokumentdw;
3) korzysta¢ ze wsparcia innych komérek organizacyjnych takich jak obstuga prawna, audyt
i kontrola wewnetrza, zarzadzenie personelem, finanse;
4) dokonywac ogledzin, obserwacji.
Komorki organizacyjne i Pracownicy sg zobowigzani do wspotdziatania z dyrektorem DWZ w zakresie
niezbednym do przeprowadzania badania wstepnego.
Badanie wstepne konczy sie przygotowaniem raportu wstepnego.
Raport wstepny powinien zawieraC zwiezly opis Zgtoszenia i Informacji o Naruszeniu, zwigzly opis

podjetych czynnosci, wnioski a takze:



10.

1.

12.

5.

1) decyzje o zakoriczeniu Dziatah naprawczych w sprawie Zgtoszenia na etapie wstepnym bez
wszczynania postepowania wyjasniajacego na etapie wtasciwym albo

2) decyzje o wszczeciu postepowania wyjasniajacego w fazie wiasciwej, takze o powotaniu Komisji.
Dyrektor DWZ przekazuje raport wstepny Prezesowi Zarzadu, a jezeli Zgtoszenie dotyczy Czionka
Zarzadu, przekazuje raport wstepny Przewodniczacemu Rady Nadzorczej.
Dyrektor DWZ moze podjaé decyzje, o ktérej mowa w ust. 6.1) powyzej, po ocenie Zgtoszenia
wewnetrznego, jezeli nie ma wystarczajacych informacii, ktdre moga zapewni¢ uczciwe i obiektywne
badanie Informacji 0 naruszeniu oraz nie uzyskat ich w ramach badania wstepnego.
W przypadku, gdy dyrektor DWZ podejmie decyzje, o ktorej mowa w ust. 6.2) powyzej, powotuje on
Komisje ds. zgtoszer wewnetrznych (dalej: Komisja) spoéréd Pracownikéw lub wspétpracownikow Spotki,
ktorych nie dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne bezposrednio ani posrednio. Komisja powinna liczy¢ od
dwoch do czterech osob. Dyrektor DWZ jest przewodniczacym Komisji. Kolegialne rozpatrzenie
Zgtoszenia ma na celu zapewnienie obiektywizmu i bezstronno$ci jego oceny, rzetelne zbadanie sprawy

i podjecie sprawiedliwych decyzji.
87
Etap wlasciwy

Komisja prowadzi postepowanie wyjadniajace w sprawie Informacji o naruszeniu objetej Zgtoszeniem
wewnetrznym i dokonuje petnego badania polegajacego na szczegotowej weryfikacji zgtoszenia Informacii
0 haruszeniu.
Komisja jest niezalezna w prowadzonych dziataniach. Cztonkowie Komisji dziatajg bezstronnie
zzachowaniem nalezytej starannosci i poszanowaniem ddébr osobistych wszystkich 0sdb
zaangazowanych w sprawe.
Czas postepowania wyjasniajacego powinien by¢ dostosowany do wykonania obowigzku wynikajacego
z §5.4 powyzej, z uwzglednieniem koniecznosci przygotowania raportu korncowego.
W ramach postepowania wyjasniajacego Komisja ma prawo:
1) zwraca¢ sie o udzielenie ustnych lub pisemnych informacji do Pracownikow Spotki, a takze
innych os6b wspdtpracujacych ze Spétka;
2) zwracact si¢ do poszczegdlnych komérek organizacyjnych Spétki o udostepnienie materiatow lub
dokumentdw;
3) korzysta¢ ze wsparcia innych komérek organizacyjnych takich jak obstuga prawna, audyt
i kontrola wewnetrza, zarzadzenie personelem, finanse;
4) przeglada¢ dokumenty Spotki;
5) dokonywa¢ ogledzin, obserwacii.
Komorki organizacyjne oraz Pracownicy Spotki sg zobowigzani do wspétdziatania z Komisjg w zakresie

niezbednym do przeprowadzenia postepowania wyjashiajacego.



6.

10.
1.

12.

13.

Na podstawie wynikow postepowania wyjasniajacego Komisja ustala stan faktyczny oraz:

1) wydaje rekomendacje Zarzadowi Spdtki, a w szczegdlnych przypadkach Radzie Nadzorczej co
do dziatan naprawczych lub podjecia innych okreslonych krokow wobec 0sdb, ktore dopuscity
sie Naruszenia albo

2) podejmuje decyzje o zakonczeniu postepowania wyjasniajacego bez stwierdzenia, ze doszto do
Naruszenia albo

3) stwierdza, ze Naruszenie miato wyraznie niewielkg wage i nie wymaga dalszych Dziatan
nastepczych.

Komisja moze podja¢ decyzje o zakoriczeniu postepowania wyjasniajacego bez stwierdzenia, ze doszio
do Naruszenia, jezeli pomimo przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego nie ma wystarczajacych
dowodow, ktére potwierdzajg zasadno$¢ Informacii o naruszeniu.

Kazda osoba, w sprawie ktorej jest lub byto prowadzone postepowanie wyjasniajace, ma prawo do
odpowiedzi na zarzuty i moze odwofac sie od niekorzystnych decyzji lub stwierdzen.

Komisja sporzadza raport koricowy z postepowania wyjasniajgcego. Raport korcowy powinien
obejmowac zwiezly opis Zgtoszenia wewnetrznego i Informacji 0 naruszeniu, zwiezty opis podjetych
czynnosci i zgromadzone dowody, a takze dane, o ktérych mowa w ust. 6 powyzej z krotkim
uzasadnieniem. W raporcie koicowym nalezy przedstawi¢ projekt Informacji zwrotnej do Sygnalisty.
Raport koncowy jest przechowywany przez Spdtke przez okres 3 lat od dnia przyjecia Zgtoszenia.
Dziatania w fazie wtasciwej, o ktorych mowa w §7 ust. 2-4 powyzej podejmowane sg zgodnie z zasadami
dziatania wskazanych komérek organizacyjnych. Decyzje o podjeciu dziatah zgodnie z §7 ust. 5 powyze;
podejmuje Zarzad Spdtki. Na podstawie wynikéw dziata w fazie wiasciwej raport koAcowy sporzadza
przewodniczacy Komisji zgodnie z powyzszymi zatozeniami.

Komisja przekazuje raport korncowy Prezesowi Zarzadu, a jezeli dotyczy Cztonka Zarzadu przekazuje
raport koricowy Przewodniczacemu Rady Nadzorczej.

W kazdym przypadku Prezes Zarzadu po wystuchaniu przewodniczacego Komisji i ewentualnie uzyskaniu
innych opinii moze zarzadzi¢ przeprowadzenie innych Dziatan nastepczych, nieprzewidzianych

w Procedurze.
§8
Dane osobowe

Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda zgtaszajacego.
Tozsamo$¢ Sygnalisty oraz osoby lub 0sdb, ktorych dotyczy zgtoszenie i tre$¢ zgtoszenia pozostaja $cisle

poufne.



Organizacja przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania Dziatan nastepczych oraz zwigzanego
z tym przetwarzania danych osobowych zaktada brak mozliwosci uzyskania dostepu do informacji objetej

Zgtoszeniem nieupowaznionym osobom.
§9
Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego, z pominieciem Procedury, w szczegoélnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej u Pracodawcy nie podjeto dziatan nastepczych lub nie przekazano informacji zwrotnej lub
Sygnalista ma uzasadnione podstawy sadzi¢, Zze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,
lub dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w przypadku dokonania
zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania
naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegdine okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwo$é
ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy Pracodawcg, a sprawcg
naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w naruszeniu prawa.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami

ustawy o ochronie sygnalistow.
§10
Postanowienia koncowe

Procedura zostata ustalona po konsultacji z przedstawicielem Pracownikow.

Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci Pracownikéw w sposob
przyjety w Spotce.

W zakresie nieuregulowanym Procedurg zastosowanie majg przepisy obowigzujgcego prawa, a

w szczegolnosci Ustawy o ochronie sygnalistow oraz przepisy innych regulacji wewnetrznych Spotki.



