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PROCEDURA PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

obowiazujaca w Vinci & Vinci sp. z o0.0.

1
Postanowienia ogdlne

Celem niniejszej procedury jest ustalenie zasad zgtaszania przez pracownikéw Vinci & Vinci
Sp. z o.0. lub inne osoby wykonujgce czynnosci na jej rzecz, rzeczywistych lub potencjalnych
naruszen przepiséw z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
oraz wynikajgcych z ustawy o ochronie sygnalistow.

Procedura jest realizacjg art. 53 ustawy z 1.03.2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2023 r. poz. 1124) oraz art. 24 ustawy z 14.06.2024 r.
o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz. 928).

Niniejsza Procedura zostata ustalona po konsultacji z przedstawicielami pracownikéw.

Kazdy z Pracownikéw zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig Procedury.

Nowy pracownik zobowigzany jest zapozna¢ sie z tre$cig Regulaminu przed dopuszczeniem do
pracy.

1l

Definicje
llekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:
Obowigzanym - oznacza Vinci & Vinci Sp. z 0.0,
Pracowniku - rozumie sie przez to pracownika zgodnie z przepisami prawa pracy, jak rowniez
inne osoby wykonujace czynnosci na rzecz Obowigzanego,
Zgtaszajacym - rozumie sie przez to Pracownika lub inng osobe wykonujgcg czynnosci na rzecz
instytucji obowigzanej, dokonujgcych zgtoszenia naruszenia przepisow z zakresu
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
Naruszeniu przepiséw - oznacza rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepiséw z zakresu
przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu, do ktérego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie, bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu, ochrony $rodowiska, ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
Zgtoszeniu - oznacza dostarczenie do Obowigzanego, we wskazany w niniejszej Procedurze
sposoéb, informacji o rzeczywistym lub potencjalnym naruszeniach prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie u Obowigzanego, u ktdrego Zgtaszajgcy uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktérym Zgtaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w
kontekscie zwigzanym z pracag, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa,
Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec¢ przekazang Zgtaszajgcemu informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan,
Osobie, ktorej dotyczy zgltoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w Zgtoszeniu jako osoba, ktdra dopuscita si¢ naruszenia przepiséw,
lub jako osoba, z ktorg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana,
Osobie pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,
ktéra pomaga Zgtaszajgcemu w Zgtoszeniu w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona,
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Osobie powigzanej ze Zgtaszajacym — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizszg Zgtaszajacego.

]
Zasady przyjmowania zgtoszen

Zgtaszajgcy moze przekazaé informacje o Naruszeniu przepisébw w sposéb zapewniajacy

mozliwos¢ identyfikacji Zgtaszajacego oraz przekazania mu informacji zwrotne;j.

Sposoby przyjmowania zgtoszen:

a) poczty elektroniczng - przesytane na adres: sygnalisci@vinci-vinci.pl;

b) telefonicznie - bezposrednio pod numer: +32 207 20 83,

c) korespondencyjnie — na adres: 40-085 Katowice, ul. Mickiewicza 29, z dopiskiem:
"Zgtoszenie naruszen",

d) bezposrednio do osoby odpowiedzialnej za przyjmowanie zgtoszen.

Zgtoszenie telefoniczne jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego

doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez osobe przyjmujgcy zgtoszenie.

Na wniosek Zgtaszajacego zgtoszenie ustne moze byé dokonane podczas bezposredniego

spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim

przypadku za zgodg Zgtaszajgcego zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy lub '

b) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez osobe
odpowiedzialng za przyjecie zgtoszenia. W tym przypadku Zgtaszajacy moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

Zgtoszenie powinno zawieracé:

a) wskazanie, na czym polega zidentyfikowane Naruszenie przepiséw,

b) wyczerpujgce uzasadnienie zidentyfikowanego Naruszenia przepiséw,

c) jezeli jest to moziiwe - date Naruszenia przepiséw,

d) imie i nazwisko Zgtaszajacego, nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony oraz
dane do kontaktu.

Zgtaszajacy jest informowany o przyjeciu zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

Osobg odpowiedzialng za odbieranie Zgtoszen w VINCI & VINCI sp. z 0.0. jest lwona Poledniok.

v
Srodki ochrony Zgtaszajacego

Obowigzany zapewnia Zgtaszajgcemu catkowita poufno$é co do wszystkich informacji

przekazanych w zgtoszeniu oraz ochrone przed dziataniami o charakterze represyjnym lub

wptywajgcymi na pogorszenie jego sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegajacymi na kierowaniu
grozb, w szczegélnosci dziatan negatywnie wptywajacych na jego warunki pracy lub zatrudnienia.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Zgtaszajgcego

nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdinosci 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 nieokre$lony 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) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczefi zwigzanych z praca lub
obnizeniu wysokosci tych éwiadczen,
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g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych,

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty,

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

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

[) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze,

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

n) mobbingu,

o) dyskryminacji,

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

q) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
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 débr osobistych, w szczegélnosci
dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia uwaza sie takze prébe lub grozbe
zastosowania Srodka okreslonego w ust. 2.
Na Obowigzanym spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 2 i 3, nie
jest dziataniem odwetowym.
Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petienia funkgji, lub
petnienia stuzby, przepis ww. ust. 2-4 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter Swiadczonej pracy
lub ustug lub petnionej funkeji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec
Zgtaszajgcego takiego dziatania.
Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub majag by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgiji, lub
petnienia stuzby, dokonanie Zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy dziatah odwetowych ani
proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci
wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest Obowigzany, w szczegdlnosci dotyczgcej sprzedazy lub
dostawy towardw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez
wypowiedzenia;

\"
Sposob ochrony danych osobowych

Dane osobowe Zgtaszajacego, oséb wymienionych w tresci zgtoszenia oraz osoby, ktérej dotyczy
Zgtoszenie, podlegajg ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,
a w szczegolnosci zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 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
(ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1).

Obowigzany przechowuje dane osobowe zawarte w przekazanym zgtoszeniu, przez okres
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, a po jego zakonczeniu przez czas niezbedny do
usuniecia konsekwencji ustalonych nieprawidtowosci i pociagnigcia do odpowiedzialnosci os6b
zaangazowanych w zidentyfikowane dziatania, gdyby wymagaty tego przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego, nie krocej jednak niz przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
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kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakohczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Obowigzany uniemozliwia dostgp do danych osobowych Zgtaszajgcego, oséb wymienionych
w tresci zgtoszenia oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, podmiotom do tego nieupowaznionym
oraz zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci Zgtaszajgcego, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufno$ci dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamo$é takich oséb.

Dane osobowe Zgtaszajacego, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamoéci, podlegajg ujawnieniu
za jego wyrazng zgoda, chyba ze ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi
przez organy publiczne Iub postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi
przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktére;
dotyczy zgtoszenie.

Obowigzany po otrzymaniu Zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do
przyjecia Zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktére nie
majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania
sg niezwiocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania dziatar nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych osob, o ktérych mowa w ust. 1, moga byé dopuszczone wylgcznie osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie Obowigzanego. Osoby upowaznione sg obowiazane do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

VI
Dziatania podejmowane po odebraniu zgtoszenia

Otrzymane zgtoszenie nalezy niezwiocznie przekazaé do Zespotu odpowiedzialnego za
przeprowadzenie postepowania wewnetrznego, dotyczacego zgtoszenia Naruszenia przepiséow |
ktory w pierwszej kolejnoéci powinien dokonac weryfikacji Zgtoszenia.

Postepowanie wewngtrzne trwa nie diuzej niz 30 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia,
a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych, termin ten moze ulec przedtuzeniu o kolejne 30 dni.
Po zakoniczeniu postgpowania wewnetrznego zespétj sporzadza raport, ktory zawiera doktadny
opis dokonanego zgtoszenia i wskazanych w nim Naruszen przepiséw, dziatania podjete przez
Zespot, wskazanie oséb zaangazowanych i ich role w ramach Zgloszenia oraz ostateczne
ustalenia w zakresie informacji przekazanych w Zgtoszeniu.

Raport z postepowania wyjasniajgcego jest niezwtocznie, najpdzniej w ciggu 3 dni roboczych,
przekazywany do Zarzadu, ktéry dokonuje jego analizy wedtug wewnetrznej procedury i wydaje
stosowne decyzje w stosunku do zaangazowanych oséb.

W przypadku ustalenia, ze zgloszone Naruszenie przepisdw, stanowi nasuszenie przepisow
prawa powszechnie obowigzujgcego, Zarzad zawiadamia o tym wiasciwe organy bezposrednio
lub za posrednictwem dedykowanej do tego jednostki, dziatajgcej w strukturach Obowigzanego.
Zgtaszajacy jest informowany o wyniku postepowania wyjaéniajacego poprzez przekazanie
informacji zwrotnej w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia.

Vil

Pozostate obowiazki

Osoba odpowiedzialna za przyjecie zgtoszen prowadzi Rejestr Zgloszen.
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2. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszen sg przechowywane przez okres
3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

3. Dia skutecznego wdrozenia systemu zgtaszania rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
przepisow z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy, finansowaniu terroryzmu oraz
wynikajacych z ustawy o ochronie sygnalistéw , Obowigzany podejmuje stosowane dziatania
zwigzane z edukacjg wewnetrzng oraz szkoleniami, kierowane do pracownikéw oraz oséb
odpowiedzialnych za prowadzenie wewnetrznych postepowan wyjasniajacych.

PREZES ZARZAD
VINCL& Clspéf?:z ;
//L
i I 7 =

L0, y2by

podpis Zarzadu

,Z‘4r40 J,Ol,h v,
podpis przedstawiciela pracownikéw

Zataczniki:

Nr 1:  Upowaznienie do przetwarzania danych w zwigzku ze zgtoszeniami naruszen prawa;

Nr2: Os$wiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem dotyczacym przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;

Nr 3: Procedura ochrony danych osobowych sygnalisty;

Nr 4. Procedura prac zespotu wyjasniajgcego;

Nr 5. Rejestr zgtoszen.
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Zatgcznik nr 1 do procedury

Upowaznienie do przetwarzania danych w zwiazku ze zgtoszeniami
naruszen prawa

dla, ktorych administratorem jest Vinci & Vinci Sp. z o.0.

Imig i nazwisko osoby upowaznione;:

Data nadania upowaznienia:

Zakres upowaznienia

Upowazniam Pania/a do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do przyjmowania,
rozpatrywania, opiniowania, wyjasniania zgtoszen naruszenia prawa wptywajacych do administratora
od sygnalistow.

Upowaznienie obejmuje prawo do przetwarzania danych sygnalistbw oraz oséb wskazanych
w zgtoszeniach przekazywanych przez sygnalistow w zakresie niezbednym do realizacji wewnetrznej
procedury przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen od sygnalistow.

Wskazane czynnosci bedg realizowane z wykorzystaniem sprzetu oraz narzedzi udostepnionych
przez administratora. Upowaznienie obejmuje zbieranie danych, wglad do danych, kopiowanie,
przesytanie, stosowanie pseudonimizacji, niszczenie po ustaniu przydatnosci.

Oswiadczenie osoby upowaznionej:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z politykami i procedurami ochrony danych osobowych, a takze
wewnetrznym regulaminem przyjmowania zgloszeri od sygnalistéw obowigzujacymi u administratora
i zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad w nich zawartych. Zobowigzuje sie do zachowania
wszelkich informacji chronionych, do ktérych otrzymam dostep, a takze metod ich zabezpieczen
w poufnosci, takze po ustaniu upowaznienia.

Oswiadczam, ze wykonujgc swoje obowigzki zapewnig nalezyta poufno$é danych sygnalisty oraz
danych zawartych w zgtoszeniach, w szczegolnosci stosujgc pseudonimizacje podczas rozpatrywania
zgtoszenia, aby zapewni¢ nalezyta ochrone sygnalisty. Zasade poufnosci i pseudonimizacji bede
stosowaé takze w odniesieniu do danych osob, zawartych w zgtoszeniu, w celu umozliwienia
skutecznego przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego.

Podpis 0soby otrzymujgce] UPOWEZNIENIE: .........ccvoevrieiuiireeeesoriseveessees oo,

Podpis 0soby nadajgce] UPOWAZNIENIE: ............coeeueieieereieeeeee e ees s,
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Zatgcznik nr 2 do procedury

OSWIADCZENIE
© zapoznaniu si¢ z Regulaminem dotyczacym przyjmowania zgtoszen

wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych

Ja, nizej podpisany/-a ... wiasnorgcznym podpisem

(imig i nazwisko Pracownika)

potwierdzam, iz zapoznatem sie / zapoznatam sie z trescig Regulaminu dotyczgcego
zgloszen wewnegtrznych oraz podejmowania dziatan nastgpczych obowigzujacy

w Vinci & Vinci Sp. z o.0.

podpis pracownika

VINCI & VINCI Sp. z 0.0.
ul. Mickiewicza 29; 40-085 Katowice
tel. 00 48 32 207-23-16; fax. 00 48 32 251-84-64
REGON 2765600469; NIP 9542298437; KRS 0000039222
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Zatgcznik nr 3 do procedury

PROCEDURA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH SYGNALISTY

|
Postanowienia ogodlne

Procedura zostaje ustanowiona w celu zapewnienia nalezytej ochrony Sygnalistow, czyli oséb
zgtaszajgcych lub publicznie ujawniajgcych informacje o naruszeniach prawa, a takze osob, ktore
pomagajg im dokonaé zgtoszenia. Ochrona obejmuje informacje zwigzane bezposrednio ze
zgtoszeniem.

Okreslone w Procedurze mechanizmy majg na celu ograniczenie osobistego ryzyka osoby
zgtaszajgcej nieprawidtowosci, w tym negatywnych konsekwencji bezposrednich lub posrednich.
Dane Sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie moga by¢ ujawniane w toku postepowania
stronom i uczestnikom tego postepowania, bez wyraznego i jednoznacznej zgody ze strony
Sygnalisty.

Dostep do danych Sygnalisty moze mie¢ tylko i wytacznie osoba, ktéra otrzymata upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie i zostata zobligowana do zachowania
poufnosci.

. Wobec danych Sygnalisty stosuje si¢ pseudononimizacje, czyli przetworzenie danych osobowych
w taki sposéb, by nie mozna ich byto juz przypisaé konkretnej osobie, ktoérej dane dotycza, bez
uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem ze takie dodatkowe informacje sa przechowywane
osobno i sg objete srodkami technicznymi i organizacyjnymi uniemozliwiajgcymi ich przypisanie
zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej.

Klauzula informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Sygnalisty jest
zatgcznikiem do zgtoszenia naruszenia (zatgcznik do Procedury prac Zespotu wyjasniajgce;j
zgtoszenia dotyczgcych naruszenia/ naruszen prawa). Sygnalista przesyta podpisang klauzule
wraz ze zgtoszeniem. W przypadku braku podpisanej klauzuli przy zgtoszeniu emailowym -
klauzula jest odsytana niezwitocznie na adres mailowy Sygnalisty, ze wskazaniem terminu
odestania klauzuli,

Cztonkom Zespotu wyznaczonym do rozpatrywania zgtoszen gwarantuje sie niezalezno$§¢
w wykonywaniu swoich dziatari — nie moga oni otrzymywac instrukcji postepowania od zadnej
osoby z organizacji.

|
Zasady ochrony danych Sygnalisty

Dostep do kanatéow zgtaszania informacji i naruszeniu prawa majg tylko i wytgcznie osoby
uprawnione do przyjmowania zgtoszen naruszenia prawa.

Tworzy sie odrebny rejestr spraw zgtoszonych przez Sygnalistéw, za ktéry odpowiada
Przewodniczacy Zespotu.

Dostep do danych w rejestrze ma tylko i wytgcznie osoba upowazniona do przetwarzania danych
Sygnalistow.

Osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen, niezwlocznie po jego otrzymaniu przekazuje
zgtoszenie Przewodniczacemu Zespotu, ktéry dokonuje pseudononimizacji danych Sygnalisty
i nadaje mu identyfikator numeryczny, ktéry bedzie wykorzystywany podczas postgpowania
wyjasniajgcego.

Pseudononimizacja obejmuje wszelkiego rodzaju informacje umozliwiajgce bezpoérednig lub
poérednig identyfikacje Sygnalisty, ze szczegdlnym uwzglednieniem tego, czy sama tresc
zgtoszenia nie wskazuje na tozsamos$¢ Sygnalisty.

VINCI & VINCI Sp. z 0.0. ’

ul. Mickiewicza 29; 40-085 Katowice
tel. 00 48 32 207-23-16; fax. 00 48 32 251-84-64
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Na wszystkich etapach postgpowania wyjasniajacego zamiast danych Sygnalisty jest stosowany
przypisany numer zgtoszenia.

W postgpowaniu nalezy odwota si¢ do numeru zgloszenia, pod ktérg zostato zarejestrowane
zgtoszenie od Sygnalisty, a nie sprawy, ktérej dotyczy zgtoszenie naruszenia.

Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania
wyjasniajgcego.

Sygnalista jest informowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanie sie
konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.

Danych Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw 2zwigzanych
Z postgpowaniem wyjasniajgcym, ani w korespondencji mailowe;.

Jezeli zgtoszenie wptynie innym, niz zatwierdzony do przyjmowania zgtoszen kanatem, osoba
ktdra je otrzyma jest zobligowana niezwtocznie przekazaé je do Przewodniczacego Zespotu lub
osoby upowaznionej do przyjmowania zgioszer i usunagé wszelkie jej

VINCI & VINCI Sp. z 0.0.
ul. Mickiewicza 28: 40-085 Katowice
tel. 00 48 32 207-23-16; fax. 00 48 32 251-84-64
REGON 2765600469; NIP 9542298437; KRS 0000039222
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Zatagcznik nr 4 do procedury

Procedura
prac zespotu wyjasniajacego zgtoszenia dotyczace naruszenia /
naruszen prawa

§1
Zakres regulacji

1. Procedura prac Zespotu, dalej zwana procedura obowigzuje w Vinci & Vinci Sp. z o0.0.
2. Celem wprowadzenia Procedury w szczegodlnosci jest okreslenie zasad prac Zespotu oraz
sposobu jej ustanawiania.

§2
Ustanowienie Zespotu

1. W postepowaniu wyjasniajacym co do zasady udziat biorg przedstawiciele Zespotu, dziatajgc
w imieniu pracodawcy, ktérzy sg powolywani przez Zarzad. Zarzad ustanawia takze
Przewodniczacego Zespotu,

2. W postepowaniu wyjasniajacym co do zasady udziat biorg przedstawiciele Zespotu dziatajgcy w
imieniu Pracodawcy a takze w zaleznosci od okolicznosci w pracach Zespotu mogg wzigé udziat:
a) Psycholog
b) Prawnik
c) Inne osoby — wedtug potrzeb.

Zaproszenie do wspotpracy innych oséb jest odnotowane w raporcie z postgpowania.

3. Kazdy z powotanych cztonkéw Zespotu oraz inne osoby biorgce udziat w pracach Zespotu
wymienionych w pkt. 2 sg zobligowane do podpisania upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych.

4. Powotani cztonkowie Zespotu, ktérzy moga w jakikolwiek sposéb by¢é negatywnie zaangazowani
w rozpatrywanie skargi nie uczestniczg w rozpatrywaniu skargi.

§3
Zasady pracy Zespotu

1. Przewodniczgcy Zespotu w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia potwierdza przyjecie
Zgtoszenie Sygnaliécie, chyba Zze ten nie wskazat adresu, na ktéry nalezy przekazac
potwierdzenie lub nie wynika to z funkcjonalnosci kanatu dokonywania zgtoszen.

2. Przewodniczacy Zespotu niezwlocznie przystepuje do wyjasnienia sytuacii.

3. Zespot moze podjaé decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania zgodnie z § 4 pkt
4 regulaminu, zapisujac odpowiedni komentarz w ,Raport z postepowania wyjasniajgcego
dotyczacego naruszenia prawa’.

4. Postepowanie Zespotu ma charakter poufny w zakresie niezbednym do zabezpieczenia interesow
wszystkich zaangazowanych stron. W szczegdlnoéci Zesp6t podejmuje kroki wyjasniajace
konieczne dla prawidtowego wyjasnienia okolicznosci sprawy, w miarg mozliwosci zapewniajgc,
by dane Sygnalisty oraz Osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, nie zostaly ujawnione osobom
niebioracym udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym. Wszystkie osoby biorace udziat
w postepowaniu wyjasniajacym majg obowiazek zachowania w tajemnicy informacji zwigzanych

VINCI & VINCI Sp. z 0.0.
ul. Mickiewicza 29; 40-085 Katowice
tel. 00 48 32 207-23-16; fax. 00 48 32 251-84-64
REGON 2765600469; NIP 9542298437; KRS 0000039222
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z tym postepowaniem do czasu jego zakoriczenia lub w terminie, ktérym Pracodawca uzna za
stosowny.
. W ramach postgpowania Zespét, w zaleznosci od potrzeb, w szczegdlnosci:

a) odbiera wyja$nienie od wskazanej w zgtoszeniu Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, przy czym
sprawca naruszenia prawa nie powinien by¢ informowany o sposobnie zgtoszenia skargi;
sktadanie wyjasnien przez sprawce naruszenia prawa powinno byé zorganizowane przez
Zespot w taki sposéb, aby z okolicznosci sprawy nie mozna byto wnioskowaé o Sygnaliscie,

b) odbiera wyjasnienia innych oséb, w tym bedacych $wiadkami zakazanych zachowan,

c) gromadziinne dowody wskazane przez Sygnaliste lub pozostate osoby zeznajace w sprawie
lub zebrane w inny sposéb przy okazji czynnosci wyjasniajacych.

Zespot po zakoriczeniu postgpowania wyjasniajgcego, w oparciu o dokonane w jego toku

ustalenia, przekazuje Zarzgdowi rekomendacje w zakresie ewentualnych krokéw naprawczych

stuzgcych w szczegolnosci konstruktywnemu rozwiazaniu konfliktu bedacego zrédtem ztozonego

zawiadomienia. Zarzad moze podjaé decyzje o wdrozeniu $rodkow dyscyplinarnych, o ile wyniki

postepowania wyjasniajgcego takie kroki uzasadniaja.

O wyniku postepowania wyjasniajgcego oraz przedsigbranych $rodkach naprawczych

Przewodniczacy Zespotu informuje Sygnaliste oraz Osobe, ktorej zgtoszenie dotyczy, w razie

potrzeby przetozonego osoby, ktérej naruszenie dotyczy oraz osoby/ oséb, ktére potencjalnie

dopuscity sie naruszenia prawa.

W uzasadnionych sytuacjach, w szczegéinoéci w przypadku braku aktywnosci po stronie

Sygnalisty lub osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy, skutkujace brakiem mozliwosci wyjasnienia

okolicznosci sprawy w okresie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia wszczecia postepowania

wyjasniajgcego Zarzad na wniosek Przewodniczacego Zespotu moze umorzyé postepowanie.

Umarzajgc postepowanie wyjasniajgce Zarzad moze réwnoczesnie podjaé stosowne dziatania

zapobiegawcze, badz naprawcze.

Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze zgtoszen.

VINCI & VINC! Sp. z 0.0,
ul, Mickiewicza 29; 40-085 Katowice
tel. 00 48 32 207-23-16; fax. 00 48 32 251-84-64
REGON 2765600469; NIP 9542298437; KRS 0000039222
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Zgloszenie naruszenia prawa

1. Dane osobowe Sygnalisty:

Imie i nazwisko

Stanowisko

2. Dane osoby/ oséb, wobec ktdrej dopuszczono sie naruszenia prawa (jezeli dotyczy):

Imie i nazwisko

Stanowisko

3. Dane osoby/ oséb/ podmiotu ktorej/ ktorych/ ktérego dotyczy Zgtoszenie (jezeli dotyczy).

Imie i nazwisko/ nazwa podmiotu

Stanowisko

4. Opis okolicznosci i zachowan, ktére wskazujg na naruszenie prawa:

5. Czas trwania i miejsce wymienionych powyzej zachowar/ okolicznosci/ sytuacji lub date i
miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa:

VINC! & VINCI Sp. z 0.0.
ul. Mickiewicza 29; 40-085 Katowice
tel. 00 48 32 207-23-16; fax. 00 48 32 251-84-64
REGON 2765600469; NIP 9542298437; KRS 0000039222
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6. Do niniejszego zgtoszenia zatgczam nastepujace dowody lub okolicznosci
uprawdopodabniajgce opisany powyzej stan faktyczny, np. dokumenty, swiadkowie:

7. Dodatkowe informacje i uwagi:

8. Prosze wpisaé preferowang forme kontaktu np. mail, adres korespondencyjny, kontakt
osobisty oraz wskazanie konkretnie np. adresu mailowego (jan.kowalski@xy.pl)

podpis Sygnalisty

Wypetnia Przewodniczacy Zespotu

Data wplyniecia

Nadanie zgtoszenia

VINCI & VINCI Sp. z 0.0.
ul. Mickiewicza 29; 40-085 Katowice
tel. 00 48 32 207-23-16; fax. 00 48 32 251-84-64
REGON 2765600469; NIP 9542298437; KRS 0000039222
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Raport z postepowania wyjasniajacego
dotyczacego naruszenia prawa

Numeru Zgtoszenia

Sktad Zespotu rozpatrujacego skarge

Imie i nazwisko

Imig i nazwisko

Imie i nazwisko

Osoby zaproszone do udziatu w postepowaniu poza wyznaczonymi cztonkami Zespotu

Imie i nazwisko oraz stanowisko oraz
nazwa firmy

Imie i nazwisko oraz stanowisko oraz
nazwa firmy

Imie i nazwisko oraz stanowisko oraz
nazwa firmy

Czy nadaje sie bieg postepowaniu wyjasniajgcemu?
Tak

Nie

Przyczyny
decyzji o
odstgpieniu od
przeprowadzenia
postepowania
wyjasniajgcego

VINCI & VINCI $p. z 0.0.
ul, Mickiewicza 29; 40-085 Katowice
tel. 00 48 32 207-23-16; fax. 00 48 32 251-84-64
REGON 2765600469; NIP 9542298437; KRS 0000039222
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W toku przeprowadzonego postepowania Zespoét podjat nastepujgce czynnosci:

Podpisy cztonkéw Zespotu rozpatrujgcych skarge

VINCI & VINCI Sp. z 0.0.
ul. Mickiewicza 29; 40-085 Katowice
tel. 00 48 32 207-23-16; fax. 00 48 32 251-84-64
REGON 2765600469; NIP 9542298437; KRS 0000039222
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Powotanie Zespotu wyjasniajacego zgtoszenia dotyczacych naruszenia/
naruszen prawa

Z dniem . powotuje Zespot wyjasniajgcy zgtoszenia dotyczace

naruszenia/ naruszen prawa w nastepujgcym sktadzie:

L s T S — w funkcji Przewodniczgcego Zespotu
21, e+ 2 s T TR e+ BT« + =+ TEET + « » « EFETTT: - — w funkcji cztonka Zespotu
Rl Bl ren e s a BT e e o sEEET 2o o s T+ B+ o JFFEET: » - w funkcji cztonka Zespotu
. EFID:- e« TEETE -« -+ ETET. -« TELEE - - -« CEXER: — w funkcji cztonka Zespotu
Of EETEEEEEEEEEEEEEEEETEEEERNE, TS B EERESE — w funkcji cztonka Zespotu

Upowaznienie obowigzuje na czas nieokreslony do momentu odwotania lub ustania stosunku pracy.

data i podpis Zarzadu

VINCI & VINCI Sp. 2 0.0. Q)
ul, Mickiewicza 29; 40-085 Katowice

tel. 00 48 32 207-23-16; fax. 00 48 32 251-84-64
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Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
sygnalisty

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajgcy z rozporzadzenia PEIR (UE) nr 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r. Nr 119, s. 1, z p62zn. zm.) -
dalej RODO, informujemy, ze:

e

2.

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Vinci & Vinci sp. z 0. 0. z siedzibg w Katowicach
adres e-mail: vinci-vinci@vinci-vinci.pl tel. +32 207 20 83.

Moze Pan/i kontaktowaé sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO z Administratorem z wykorzystaniem
powyzszych danych teleadresowych lub z wyznaczonym u Administratora inspektorem ochrony
danych na adres e-mail: vinci-vinci@vinci-vinci.pl.

Pani/a dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami
naruszenia prawa, na podstawie ustawy z dnia 24 czerwca 2024 roku o ochronie oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa. (Dz.U.2024.928) oraz prawnie uzasadnionego interesu
administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen
prawa (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. f RODO)/ w zwigzku z przepisami dyrektywy UE 2019/1937.
Pani/a dane osobowe beda przetwarzane przez okres 3 lat po zakoficzeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Administrator zapewnia poufnosci Pani/a danych, w zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem.
W zwigzku z tym dane moga by¢ udostgpnione jedynie podmiotom uprawnionym do tego na
podstawie przepisow prawa oraz podmiotom, ktérym administrator powierzyt przetwarzanie
danych.

Posiada Pan/i prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przystuguje Pani/lu takze prawo do zadania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie
w sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez
Administratora z obowigzku prawnego i nie wystepuja inne nadrzedne prawne podstawy
przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia.
Anonimowe zgtoszenia beda odrzucane

Pani/a dane nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

VINCI & VINCI Sp. z 0.0.
ul. Mickiewicza 29; 40-085 Katowice
tel. 00 48 32 207-23-16; fax. 00 48 32 251-84-64
REGON 2765600469; NIP 9542298437; KRS 0000039222
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