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PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZENYCH

1. Cel Procedury

1.1. Niniejsza procedura (dalej ,Procedura”) okresla zasady dokonywania zgtoszen
wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych w rozumieniu ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r., poz. 928) zwanej dalej ,,Ustawa”.

1.2. Procedura obowigzuje w Vitamed Pharmaceuticals Sp. z o0.0. (NIP: 7732493201, KRS:
0000846918, REGON: 386354055, dalej ,Vitamed” lub ,,Spétka”).

1.3. Celem procedury jest skuteczne wykrywanie przypadkow naruszen prawa, o ktérych
mowa w pkt 2 ponizej oraz zapobieganie nielegalnym dziataniom.

1.4. Definicje:

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

naruszenie prawa —dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa;

sygnalista — osoba, ktéra zgtasza lub ujawnia informacje o naruszeniu prawa
uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca;

zgtoszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Spoétce informacji o
naruszeniu prawa — o ile nic innego nie wynika z kontekstu ,,zgtoszenie” w dalszej
czesci procedury oznacza ,,zgtoszenie wewnetrzne”.

1.5. Procedura obowiagzuje wszystkich pracownikéw Vitamed, a w przypadkach okreslonych w
Ustawie moze by¢ stosowana takze w odniesieniu do innych oséb.

2. Jakie naruszenia moga by¢ przedmiotem zgtoszen?

2.1. Zgtoszenia wewnetrzne dotyczag wytacznie naruszen prawa, o ktérych informacja zostata
uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca.

2.2. Sprawy pracownicze i osobowe nie moga by¢ przedmiotem zgtoszen wewnetrznych
na podstawie niniejszej Procedury — nalezy zgtaszac je do Dziatu HR.

2.3.  Zgtaszane moga by¢ informacje o naruszeniach prawa dotyczace:

2.3.1.
2.3.2.
2.3.3.
2.3.4.
2.3.5.
2.3.6.
2.3.7.
2.3.8.
2.3.9.

2.3.10.
2.3.11.
2.3.12.
2.3.13.
2.3.14.
2.3.15.

2.3.16.

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
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2.3.17. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organamiwtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinamiwskazanymi w pkt
2.1.1-2.1.16.

3. Odpowiedzialnosé za wykonywanie Procedury

3.1. Dziat HR odpowiada za przyjmowanie i weryfikacje zgtoszenh oraz prowadzenie rejestru
zgtoszen.

3.2. Legal Manager odpowiada za podejmowanie dziatan nastepczych i udzielanie informac;ji
zwrotnych.

3.3. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oraz wykonywania innych czynnosci wskazanych w
regulaminie os6b moga by¢é dopuszczone wytacznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie Spotki oraz oswiadczenie o zachowaniu poufnosci.

4. Zasady zgtoszen i dziatania nastepcze

4.1. Zgtoszenie wewnetrzne mozna przekazac:

4.1.1. pisemnie na adres mailowy sygnalisci@vitamed.pl lub

4.1.2. ustnie wformie telefonicznej na nr +48727600418 albo na bezposrednim spotkaniu z
upowaznionym pracownikiem Dziatu HR w terminie 14 dni od dnia otrzymania
wniosku o zorganizowanie spotkania.

4.2. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

4.3. Zgtoszenie powinno zawierac:

4.3.1. imieinazwisko osoby dokonujgcej zgtoszenia;

4.3.2. opis naruszenia prawa wraz ze wskazaniem osoby, ktéra dopuscita sie naruszenia
oraz w miare mozliwosci ze wskazaniem dodatkowych okolicznosci uzasadniajgcych
podejrzenie naruszenia prawa, w szczegélnosci moga to by¢ potencjalne dowody
naruszenia lub informacja o takich dowodach (np. $wiadkowie, dokumenty,
korespondencja email);

4.3.3. adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej (,,adres do kontaktu”).

4.4. Brak adresu do kontaktu uniemozliwi wykonanie niektérych obowigzkéw Spoétki
zwigzanych z przyjeciem zgtoszenia, w szczegdlnosci przestanie potwierdzenia przyjecia
lub informacji zwrotne;.

4.5. W terminie 7 dni od zgtoszenia, sygnalista otrzyma potwierdzenie otrzymania zgtoszenia.
Potwierdzenie bedzie przestane na adres do kontaktu.

4.6. Spétka podejmuje dziatania nastepcze bez zbednej zwtoki z zachowaniem nalezytej
starannosci, tj. nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia.

4.7.  Zadziatania nastepcze uwaza sie przede wszystkim:

4.7.1. przeprowadzenie dochodzenia wewnetrznego, ktére polega m.in. na zbieraniu
dowoddéw dotyczacych naruszenia, zapoznaniu sie ze stanem faktycznym,
wystepowaniu o dodatkowe informacije itp.,

4.7.2. przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, ktérego celem jest potwierdzenie
lub zaprzeczenie faktom zawartym w zgtoszeniu, m.in. poprzez przeprowadzenie
konsultacji lub podjecie dziatan wobec osoby, ktérej zarzucono naruszenie.

4.8. Wterminie 3 miesiecy od potwierdzenia zgtoszenia sygnalista otrzyma informacje zwrotng
na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan.


mailto:sygnalisci@vitamed.pl

Vitamed.

-

Pharmaceuticals
—

5. Ochrona sygnalistéw

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe. Szczegotowy zakres
ochrony okresla Ustawa.

Dziatania odwetowe oznaczajg dziatania lub zaniechania w kontekscie zwigzanym z pracg
spowodowane zgtoszeniem, ktére naruszaja lub moga narusza¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadzajg lub moga wyrzadzi¢ szkode sygnaliscie

Dane osobowe sygnalisty nie podlegaja ujawnieniu osobom nieupowaznionym i sg
chronione na podstawie art. 8 Ustawy i wtasciwych przepisébw o ochronie danych
osobowych.

Sygnalista ma prawo do odszkodowania lub zadoscuczynienia, jesli dopuszczono sie
wobec niego dziatanh odwetowych.

Ochrona przystuguje sygnaliscie od dnia dokonania zgtoszenia, ale wytgcznie w
przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione podstawy do zgtoszenia, tj. ze zgtaszana
informacja jest prawdziwa i stanowi informacje o naruszeniu prawa, ktdérego dotyczy
Procedura.

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych
informacji przez sygnaliste ma prawo do odszkodowania lub zadoséuczynienia od
sygnalisty.

6. Postanowienia koncowe

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Rejestr zgtoszen prowadzony jest przez Dziat HR na zasadach okreslonych w art. 29
Ustawy.

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do organu publicznego z
pominieciem niniejszej Procedury (zgtoszenie zewnetrzne).

Zgtoszenia zewnetrzne moga by¢ dokonywane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
innych organéw publicznych w sytuacjach okreslonych w Ustawie. Informacje o
zgtoszeniach do Rzecznika Praw Obywatelskich znajdujg sie na stronie:
https://bip.brpo.gov.pl/pl/sygnalisci .

Swiadome dokonanie zgtoszenia naruszenia prawa, do ktérego nie doszto, jest zagrozone
odpowiedzialnoscig karnag.

Procedura wchodzi w zycie w terminie w terminie 7 dni od podania do wiadomosci
Pracownikow.
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