WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN
PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH W GRUPIE LUXVET

§ 1. Postanowienia Ogoélne

Wewngtrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan

nastepczych w Grupie LuxVet [dalej: Procedural], okresla tryb przyjmowania zgloszen

dotyczacych informacji o naruszeniu prawa lub regulacji 1 standardow etycznych

ustanowionych w spoétkach Grupy LuxVet [dalej: Grupa LuxVet] w ktorej sktad

wchodzg nastepujace podmioty [dalej razem: Spolki, pojedynczo: Spotka]:

a)

b)

d)

LuxVet24 Platforma Weterynaryjna spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig z
siedzibg w Warszawie, przy ul. TaSmowej 7, 02-677 Warszawa, KRS: 0000977928,
NIP: 7011093606, REGON: 522355845;

Przychodnia  Weterynaryjna  ,,Multivet” spotka z  ograniczong
odpowiedzialno$cia z siedzibg w Krakowie, przy ul. Feliksa Konecznego 6, lok.
12U, 31-216 Krakow, KRS: 0001087240, NIP: 9452029969, REGON: 120027090;
Klinika Weterynaryjna Bemowo spotka z ograniczong odpowiedzialno$cig z
siedzibg w Warszawie, przy ul. Tasmowa 7, 02-677 Warszawa, KRS: 0000923217,
NIP: 7011052501, REGON: 520013744

LuxVet24 spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedzibag w Warszawie, przy
ul. Tasmowa 7, 02-677 Warszawa, KRS: 0000889315, NIP: 7011025728, REGON:
388453057,

Klinika Weterynaryjna Vets spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg
w Warszawie, przy ul. Tasmowa 7, 02-677 Warszawa, KRS: 0000987455, NIP:
7011101642, REGON: 522853833;

Veterio spotka z ograniczong odpowiedzialno$cig z Warszawy, przy ul. Tasmowa
7, 02-677 Warszawa, KRS: 0000978215, NIP: 7011093776, REGON: 522367848.

Procedura zostata przyjeta w celu:

a)

spelnienia wymogow prawnych wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) [dalej: Ustawa] oraz dyrektywy



b)

e)

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r.
w sprawie ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L z
2019 r. Nr 305, s. 17 ze zm.);

promowania kultury zglaszania przez pracownikow i inne osoby naruszen prawa
oraz innych nieprawidtowo$ci przy wykorzystaniu wewnetrznych kanalow
zgloszeniowych;

zapewnienia ochrony sygnalistom przed jakimikolwiek dzialaniami odwetowymi
ze strony Grupy LuxVet, wspotpracownikéw czy innych osoéb zwigzanych z
miejscem pracy;

stworzenia bezpiecznego 1 transparentnego S$rodowiska pracy, w ktérym
pracownicy moga zgtasza¢ nieprawidtowosci bez obaw o swoje bezpieczenstwo;
wczesnego wykrywania naruszen i innych nieprawidlowosci w celu ochrony

interesu publicznego oraz dobrego imienia Grupy LuxVet.

Procedura ma zastosowanie zaréwno dla osob zatrudnionych w Spoétce na podstawie

umowy o prace [dalej: Pracownik], jak i os6b wspotpracujacych ze Spotka lub Spotkami
Wy o pracg [dale; ] potpracujacy potka lub Sp

na podstawie uméw cywilnoprawnych [dalej: Wspétpracownik], jak i kazdej innej

osoby, ktora moze zosta¢ sygnalista. Wszelkie postanowienia Procedury dotyczace

Pracownika maja réwniez zastosowanie do Wspotpracownika, o ile nie wskazano inacze;j.

§ 2. Definicje

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa 0 ponizszych pojeciach nalezy je rozumie¢ nastepujgco:

a)

b)

dzialania nastepcze — dziatania podejmowane przez Grupg LuxVet w odpowiedzi
na zgloszenie, majace na celu zweryfikowanie informacji zawartych w zgloszeniu,
np. przeprowadzenie wewnetrznego dochodzenia, kontrola, zawiadomienie
odpowiednich organow.

dzialania odwetowe — wszelkie formy represji, bezposrednie lub posrednie, ktore
moga zaszkodzi¢ sygnali$cie z powodu dokonania zgloszenia, w szczego6lnosci te

wymienione w art. 12 ust 1 Ustawy.



9)

h)

)

K)

informacja zwrotna — informacje przekazywane sygnaliscie o podjetych lub
planowanych dziataniach nastepczych.

kontekst zawodowy — sytuacje i okoliczno$ci zwigzane z miejscem pracy, w
ktorych uzyskano wiedze o nieprawidtowos$ciach.

osoba pomagajaca — osoba, ktora wspiera sygnalist¢ w dokonaniu zgloszenia 1
moze doswiadcza¢ dziatan odwetowych.

osoba zwiazana z sygnalista — wspotpracownik, czlonek rodziny sygnalisty, lub
inna osoba, ktéra moze by¢ narazony na dziatania odwetowe w zwigzku z
dokonaniem przez sygnalist¢ zgtoszenia.

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — 0soba wskazana jako sprawca naruszenia lub
powigzana z nim.

Koordynator — osoby upowaznione przez Zarzady Spotek z Grupy LuxVet do
przyjmowania zgloszen, ich weryfikacji, podejmowania dziatan nastgpczych oraz
prowadzenia rejestru zgloszen wewnetrznych. Dane kontaktowe do Koordynatora
oraz ewentualne zmiany tych danych bedg na biezgco udostgpniane Pracownikom
I Wspotpracownikom Spotek Grupy LuxVet. Aktualny wykaz Koordynatorow,
wyznaczonych na podstawie niniejszej procedury, znajduje si¢ w Zataczniku nr 1.
Wprowadzenie zmian w wykazie Koordynatorow nie wymaga zmiany tresci
Procedury.

naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie sprzeczne z obowigzujacymi
przepisami lub majace na celu ich obejscie.

nieprawidlowosci — wszelkie naruszenia prawa oraz inne naduzycia i
niezgodno$ci, ktore mogg by¢ zglaszane w ramach niniejszej procedury.
sygnalista — osoba dokonujgca zgloszenia wewngtrznego lub zewnetrznego na
zasadach okreslonych w procedurze i ustawie. Sygnalista moze by¢ kazda osoba,
ktéra ma wykonywaé¢, wykonuje lub wykonywata prace lub ma $wiadczy¢,
swiadczy lub $wiadczyta ustugi na rzecz Grupy LuxVet. W szczegodlnosci
sygnalistami mogg zostac:

J pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o pracg;

o pracownicy tymczasowi;



p)

. osoby $wiadczgce prace na podstawie umow cywilnoprawnych;

. osoby, ktore przestaty §wiadczy¢ prace;

o kandydaci do pracy;

J stazy$ci, wolontariusze, praktykanci;

o prokurenci, akcjonariusze, wspoélnicy;

. cztonkowie organdéw zarzadzajacych lub nadzorczych;

o ustugodawcy 1 dostawcy pracujacy pod nadzorem Grupy LuxVet.

zgloszenie — informacja o podejrzeniu naruszenia prawa lub innych
nieprawidlowosci w kontek$cie zwigzanym z praca.

zgloszenie wewnetrzne — zgloszenie skierowane do Grupy LuxVet za
posrednictwem wewnetrznych kanalow zgltoszeniowych.

zgloszenie zewnetrzne — zgloszenie skierowane do organéw zewnetrznych, takich
jak Rzecznik Praw Obywatelskich lub inne organy publiczne.

ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej,

system Enova - oprogramowanie Enova365 wykorzystywane do obstugi spraw
kadrowych, w tym ewidencji pracownikow, obiegu dokumentéw i komunikacji

wewnetrznej] w Grupie LuxVet.

§ 3. Zakres przedmiotowy

Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z

prawem lub majace na celu obejScie prawa wymienione w art. 3 ust. 1 Ustawy, w

szczegolnosci dotyczace:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktow i1 rynkow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;



P)

q)

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

interesoOw finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;
konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami

wskazanymi w lit. a — p.

Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moze by¢ takze naruszenie obowiazujacych w

Grupie regulacji wewnetrznych, w tym takich jak Polityka Antymobbingowa oraz

Polityka Antykorupcyjna.

§ 4. Procedura przyjmowania zgloszenia wewnetrznego

Zgloszenia wewnetrzne moga by¢ dokonywane:

a)

b)

ustnie — na przeznaczony do tego celu numer telefonu, umozliwiajacy
pozostawienie zgloszenia w formie nagrania — wskazany przy odpowiednim
Koordynatorze w Zataczniku nr 1;

elektronicznie — na e-mail wskazany przy odpowiednim Koordynatorze w
Zalaczniku nr 1;

pisemnie — w zamknigte] kopercie opatrzonej napisem z dopiskiem ,,Do rak
wlasnych”, umieszczonym w kolejnej zamknigtej kopercie z dopiskiem

»Zgloszenie naruszenia” zaadresowanej do Koordynatora.



Zgloszenie wewngetrzne powinno zawiera¢ nastgpujace informacje:

a)  Dane zglaszajacego — imig, nazwisko, stanowisko.

b)  Adres do kontaktu — dane kontaktowe w postaci adresu korespondencyjnego lub
adresu poczty elektronicznej.

c)  Opis naruszenia — szczegély dotyczace naruszenia prawa, jego miejsce i czas
wystapienia, osoby poszkodowane.

d) Dowody — kopie dokumentow, zdjecia, nagrania lub inne materialy potwierdzajace
zgloszone naruszenie.

Zgloszenie wewnetrzne mozna zlozy¢ za pomoca przygotowanego w tym celu

formularza, ktory Spoétka udostepni elektronicznie — na wniosek za posrednictwem

komunikacji elektronicznej lub poprzez zamieszczenie formularza w systemie Enova.

Na wniosek sygnalisty zgloszenie moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania

z Koordynatorem.

Grupa LuxVet nie przyjmuje zgloszen anonimowych. Zgtoszenie anonimowe zostanie

potraktowane jak kazda inna informacja o nieprawidtowosci, ktora zostata przekazana do

informacji Grupie LuxVet.
§ 7. Dzialania nast¢pcze

W zwigzku z dokonaniem przez sygnaliste zgloszenia, Koordynator podejmie z
zachowaniem nalezytej staranno$ci dziatania nastepcze. Podejmujac dziatania nastgpcze,
Koordynator jest obowigzany dziata¢ bezstronnie.

W ciggu 7 dni od otrzymania zgloszenia wewnetrznego Koordynator potwierdza
przyjecie zgloszenia, chyba Ze zglaszajacy nie podal adresu do kontaktu, na ktory trzeba
przesta¢ zgloszenie.

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia bedzie zawierato nastepujace informacje: dane
zglaszajacego, dat¢ zgloszenia, opis nieprawidtowosci, miejsce wystgpienia, numer

zgloszenia oraz informacj¢ o nadaniu lub odmowie nadania statusu Sygnalisty.



Po potwierdzeniu przyjecia zgloszenia, Koordynator weryfikuje dane zawarte w
zgloszeniu pod katem ich wiarygodnosci i zgodno$ci z obowigzujacymi procedurami,
dokonujac analizy okoliczno$ci zgloszenia.

Postepowanie wyjasniajgce moze obejmowac nastepujace dziatania:

a)  Zbieranie dowodéw — polegajace na gromadzeniu dokumentéw, danych oraz
innych materiatow mogacych potwierdzi¢ lub obali¢ zgltoszone naruszenie.

b)  Przeprowadzanie rozmoéw wyjasniajacych — Koordynator lub inne upowaznione
osoby mogg przeprowadzi¢ rozmowy z osobami, ktére moga posiada¢ informacje
na temat zgloszonego naruszenia.

C)  Analizowanie zgloszenia — Koordynator analizuje cato$¢ zgloszenia pod katem
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami, politykami firmy oraz ewentualnymi
konsekwencjami prawnymi.

Informacje objete zgloszeniem oraz tozsamo$¢ sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy

zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu nie beda udostepniane

nieupowaznionym osobom. W szczegolnosci tozsamos$¢ sygnalisty nie podlega
ujawnieniu nieupowaznionym osobom bez jego wyraznej zgody, z wyjatkiem organow
publicznych w ramach i na podstawie obowigzujacego prawa.

Jezeli do rzetelnego wyjasnienia zgloszenia lub ochrony sygnalisty przed dziataniami

odwetowymi niezbedne jest wilaczenie do postepowania wyjasniajacego innych

Pracownikow, Wspotpracownikow lub podmiotéw zewnetrznych, Koordynator pisemnie

upowaznia takie osoby do postepowania.

Kazda osoba upowazniona jest obowigzana do zachowania tajemnicy w zakresie

informacji 1 danych osobowych, ktorg uzyskata w ramach przyjmowania i weryfikacji

zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatah nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywaty t¢ prace
lub $wiadczyty ustugi.

Po zakonczeniu procesu wyjasniajacego, Koordynator sporzadza raport koncowy, ktory

zawiera szczegdly dotyczace wynikOw postgpowania oraz podjetych dziatan. Raport

zostaje przekazany sygnali§cie oraz innym upowaznionym osobom, zgodnie z procedurg.



10.

11.

Niezaleznie od etapu na jakiem znajduje si¢ proces wyjasniajacy, sygnalista otrzymuje
informacje¢ zwrotng o podjetych lub planowanych dziataniach nastepczych najpdzniej w
ciggu 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia, lub — w przypadku
nieprzekazania tego potwierdzenia — 3 miesi¢ecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia wewnetrznego. Informacja zwrotna nie jest przekazywana, jezeli sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy ja przekazad.

W przypadku stwierdzenia naruszenia, Koordynator podejmuje dalsze kroki, w tym
wdrozenie dzialan naprawczych i prewencyjnych, majacych na celu eliminacj¢ lub

ztagodzenie skutkéw naruszenia.

§ 8. Ochrona sygnalistow

Sygnalistom oraz osobom pomagajacym w zgloszeniu przystuguje petna ochrona przed
dzialaniami odwetowymi.

Sygnalista, ktory doswiadczyt dzialan odwetowych, ma prawo do wsparcia ze strony
Koordynatora i Grupy LuxVet.

Zakaz dziatah odwetowych obowigzuje réwniez w stosunku do oséb zwigzanych z

sygnalistg, takich jak rodzina czy bezposredni wspotpracownicy.

§ 9. Rejestr zgloszen wewnetrznych

Koordynator zobowigzuje si¢ prowadzi¢ dla Spotki Rejestr zgloszen wewnetrznych,

ktory stuzy ewidencjonowaniu wszystkich zgtoszen przekazanych w ramach procedury

zglaszania naruszen.

Rejestr jest prowadzony w sposdb zapewniajacy:

a)  ochrong poufno$ci tozsamosci sygnalisty,

b)  bezpieczenstwo danych zawartych w zgtoszeniach,

C)  zgodno$¢ z obowigzujagcymi przepisami prawa, w tym z przepisami o ochronie
danych osobowych.

Rejestr zgloszenh wewnetrznych zawiera:

a)  numer zgloszenia;



b)  rodzaj naruszenia;

C)  przedmiot naruszenia,

d)  dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
e)  adres do kontaktu sygnalisty (e-mail/adres korespondencyjny);
f)  date i sposob dokonania zgloszenia;

g) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

h)  datg zakonczenia sprawy.
§ 10. Procedura zgloszen zewnetrznych

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

Zgloszenie zewngtrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny, zgodnie z informacjami udostgpnionymi przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub dany organ w Biuletynie Informacji Publicznej. W stosownych
przypadkach zgloszenie moze zosta¢ réwniez dokonane do instytucji, organdéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Procedury przyjmowania zgloszen zewngtrznych przez Rzecznika Praw Obywatelskich,
organ publiczny lub instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii Europejskiej,
okreslaja w szczegolnosci tryb postgpowania z informacjami o naruszeniach prawa

zgloszonymi do tych instytucji.
§ 11. Postanowienia koncowe

Procedura  zostata  skonsultowana z  przedstawicielami  Pracownikow i
Wspotpracownikow Spotek z Grupy LuxVet.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia udostepnienia jej Pracownikom oraz
Wspotpracownikom za posrednictwem wiadomosci e-mail lub w systemie Enova.
Osoby rozpoczynajace zatrudnienie lub wspotprace po wejsciu w zycie Procedury sg

zobowigzani do zlozenia o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z jej trescig, ktorego wzor



stanowi Zatacznik nr 2, w terminie 7 dni od podpisania umowy. O$wiadczenie nalezy
przekaza¢ do Dziatu HR Grupy LuxVet.

4.  Zmiany Procedury wymagaja uprzedniej konsultacji z Dziatami HR i Zarzadami Spotek
nalezacych do Grupy LuxVet. Skonsultowane zmiany Procedury wchodza w zycie po
uptywie 7 dni od udostepnienia zaakceptowanej i zmienionej wersji w formie
dokumentowej Pracownikom i Wspdtpracownikom Spotek.

5. Grupa LuxVet zapewnia wszystkim Pracownikom i Wspolpracownikom dostep do pelnej
treSci Procedury w systemie Enova oraz moze udostgpni¢ wzory formularzy oraz

dokumentoéw potrzebnych do zgtoszenia oraz obstugi naruszen.

LISTA ZALACZNIKOW:

1.  Zalacznik nr 1 — Lista Koordynatorow wraz z wykazem danych kontaktowych

2.  Zalacznik nr 2 — O$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z Procedura

10



