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WEWNĘTRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGŁOSZEŃ NARUSZEŃ 

PRAWA I PODEJMOWANIA DZIAŁAŃ NASTĘPCZYCH W GRUPIE LUXVET 

§ 1. Postanowienia Ogólne 

1. Wewnętrzna procedura dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań 

następczych w Grupie LuxVet [dalej: Procedura], określa tryb przyjmowania zgłoszeń 

dotyczących informacji o naruszeniu prawa lub regulacji i standardów etycznych 

ustanowionych w spółkach Grupy LuxVet [dalej: Grupa LuxVet] w której skład 

wchodzą następujące podmioty [dalej razem: Spółki, pojedynczo: Spółka]: 

a) LuxVet24 Platforma Weterynaryjna spółka z ograniczoną odpowiedzialnością z 

siedzibą w Warszawie, przy ul. Taśmowej 7, 02-677 Warszawa, KRS: 0000977928, 

NIP: 7011093606, REGON: 522355845; 

b) Przychodnia Weterynaryjna „Multivet” spółka z ograniczoną 

odpowiedzialnością z siedzibą w Krakowie, przy ul. Feliksa Konecznego 6, lok. 

12U, 31-216 Kraków, KRS: 0001087240, NIP: 9452029969, REGON: 120027090;  

c) Klinika Weterynaryjna Bemowo spółka z ograniczoną odpowiedzialnością z 

siedzibą w Warszawie, przy ul. Taśmowa 7, 02-677 Warszawa, KRS: 0000923217, 

NIP: 7011052501, REGON: 520013744; 

d) LuxVet24 spółka z ograniczoną odpowiedzialnością z siedzibą w Warszawie, przy 

ul. Taśmowa 7, 02-677 Warszawa, KRS: 0000889315, NIP: 7011025728, REGON: 

388453057; 

e) Klinika Weterynaryjna Vets spółka z ograniczoną odpowiedzialnością z siedzibą 

w Warszawie, przy ul. Taśmowa 7, 02-677 Warszawa, KRS: 0000987455, NIP: 

7011101642, REGON: 522853833; 

f) Veterio spółka z ograniczoną odpowiedzialnością z Warszawy, przy ul. Taśmowa 

7, 02-677 Warszawa, KRS: 0000978215, NIP: 7011093776, REGON: 522367848. 

2. Procedura została przyjęta w celu: 

a) spełnienia wymogów prawnych wynikających z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. 

o ochronie sygnalistów (Dz.U. z 2024 r. poz. 928) [dalej: Ustawa] oraz dyrektywy 
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Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 października 2019 r. 

w sprawie ochrony osób zgłaszających naruszenia prawa Unii (Dz. Urz. UE L z 

2019 r. Nr 305, s. 17 ze zm.); 

b) promowania kultury zgłaszania przez pracowników i inne osoby naruszeń prawa 

oraz innych nieprawidłowości przy wykorzystaniu wewnętrznych kanałów 

zgłoszeniowych; 

c) zapewnienia ochrony sygnalistom przed jakimikolwiek działaniami odwetowymi 

ze strony Grupy LuxVet, współpracowników czy innych osób związanych z 

miejscem pracy; 

d) stworzenia bezpiecznego i transparentnego środowiska pracy, w którym 

pracownicy mogą zgłaszać nieprawidłowości bez obaw o swoje bezpieczeństwo; 

e) wczesnego wykrywania naruszeń i innych nieprawidłowości w celu ochrony 

interesu publicznego oraz dobrego imienia Grupy LuxVet. 

3. Procedura ma zastosowanie zarówno dla osób zatrudnionych w Spółce na podstawie 

umowy o pracę [dalej: Pracownik], jak i osób współpracujących ze Spółką lub Spółkami 

na podstawie umów cywilnoprawnych [dalej: Współpracownik], jak i każdej innej 

osoby, która może zostać sygnalistą. Wszelkie postanowienia Procedury dotyczące 

Pracownika mają również zastosowanie do Współpracownika, o ile nie wskazano inaczej. 

§ 2. Definicje 

1. Ilekroć w Procedurze jest mowa o poniższych pojęciach należy je rozumieć następująco:  

a) działania następcze – działania podejmowane przez Grupę LuxVet w odpowiedzi 

na zgłoszenie, mające na celu zweryfikowanie informacji zawartych w zgłoszeniu, 

np. przeprowadzenie wewnętrznego dochodzenia, kontrola, zawiadomienie 

odpowiednich organów. 

b) działania odwetowe – wszelkie formy represji, bezpośrednie lub pośrednie, które 

mogą zaszkodzić sygnaliście z powodu dokonania zgłoszenia, w szczególności te 

wymienione w art. 12 ust 1 Ustawy.  
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c) informacja zwrotna – informacje przekazywane sygnaliście o podjętych lub 

planowanych działaniach następczych. 

d) kontekst zawodowy – sytuacje i okoliczności związane z miejscem pracy, w 

których uzyskano wiedzę o nieprawidłowościach. 

e) osoba pomagająca – osoba, która wspiera sygnalistę w dokonaniu zgłoszenia i 

może doświadczać działań odwetowych. 

f) osoba związana z sygnalistą – współpracownik, członek rodziny sygnalisty, lub 

inna osoba, która może być narażony na działania odwetowe w związku z 

dokonaniem przez sygnalistę zgłoszenia. 

g) osoba, której dotyczy zgłoszenie – osoba wskazana jako sprawca naruszenia lub 

powiązana z nim. 

h) Koordynator – osoby upoważnione przez Zarządy Spółek z Grupy LuxVet do 

przyjmowania zgłoszeń, ich weryfikacji, podejmowania działań następczych oraz 

prowadzenia rejestru zgłoszeń wewnętrznych. Dane kontaktowe do Koordynatora 

oraz ewentualne zmiany tych danych będą na bieżąco udostępniane Pracownikom 

i Współpracownikom Spółek Grupy LuxVet. Aktualny wykaz Koordynatorów, 

wyznaczonych na podstawie niniejszej procedury, znajduje się w Załączniku nr 1. 

Wprowadzenie zmian w wykazie Koordynatorów nie wymaga zmiany treści 

Procedury.  

i) naruszenie prawa – działanie lub zaniechanie sprzeczne z obowiązującymi 

przepisami lub mające na celu ich obejście. 

j) nieprawidłowości – wszelkie naruszenia prawa oraz inne nadużycia i 

niezgodności, które mogą być zgłaszane w ramach niniejszej procedury. 

k) sygnalista – osoba dokonująca zgłoszenia wewnętrznego lub zewnętrznego na 

zasadach określonych w procedurze i ustawie. Sygnalistą może być każda osoba, 

która ma wykonywać, wykonuje lub wykonywała pracę lub ma świadczyć, 

świadczy lub świadczyła usługi na rzecz Grupy LuxVet. W szczególności 

sygnalistami mogą zostać: 

• pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o pracę; 

• pracownicy tymczasowi; 
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• osoby świadczące pracę na podstawie umów cywilnoprawnych; 

• osoby, które przestały świadczyć pracę; 

• kandydaci do pracy; 

• stażyści, wolontariusze, praktykanci; 

• prokurenci, akcjonariusze, wspólnicy; 

• członkowie organów zarządzających lub nadzorczych; 

• usługodawcy i dostawcy pracujący pod nadzorem Grupy LuxVet. 

l) zgłoszenie – informacja o podejrzeniu naruszenia prawa lub innych 

nieprawidłowości w kontekście związanym z pracą. 

m) zgłoszenie wewnętrzne – zgłoszenie skierowane do Grupy LuxVet za 

pośrednictwem wewnętrznych kanałów zgłoszeniowych. 

n) zgłoszenie zewnętrzne – zgłoszenie skierowane do organów zewnętrznych, takich 

jak Rzecznik Praw Obywatelskich lub inne organy publiczne. 

o) ujawnienie publiczne – podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomości 

publicznej,  

p) system Enova - oprogramowanie Enova365 wykorzystywane do obsługi spraw 

kadrowych, w tym ewidencji pracowników, obiegu dokumentów i komunikacji 

wewnętrznej w Grupie LuxVet. 

§ 3. Zakres przedmiotowy 

1. Przedmiotem zgłoszenia wewnętrznego mogą być działania lub zaniechania niezgodne z 

prawem lub mające na celu obejście prawa wymienione w art. 3 ust. 1 Ustawy, w 

szczególności dotyczące: 

a) korupcji; 

b) zamówień publicznych; 

c) usług, produktów i rynków finansowych; 

d) przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu; 

e) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami; 

f) bezpieczeństwa transportu; 



 
 

5 
 

 

g) ochrony środowiska; 

h) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego; 

i) bezpieczeństwa żywności i pasz; 

j) zdrowia i dobrostanu zwierząt; 

k) zdrowia publicznego; 

l) ochrony konsumentów; 

m) ochrony prywatności i danych osobowych; 

n) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych; 

o) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki 

samorządu terytorialnego oraz Unii Europejskiej; 

p) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad 

konkurencji i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych; 

q) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela - występujące w 

stosunkach jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami 

wskazanymi w lit. a – p. 

2. Przedmiotem zgłoszenia wewnętrznego może być także naruszenie obowiązujących w 

Grupie regulacji wewnętrznych, w tym takich jak Polityka Antymobbingowa oraz 

Polityka Antykorupcyjna.  

§ 4. Procedura przyjmowania zgłoszenia wewnętrznego 

1. Zgłoszenia wewnętrzne mogą być dokonywane: 

a) ustnie – na przeznaczony do tego celu numer telefonu, umożliwiający 

pozostawienie zgłoszenia w formie nagrania – wskazany przy odpowiednim 

Koordynatorze w Załączniku nr 1; 

b) elektronicznie – na e-mail wskazany przy odpowiednim Koordynatorze w 

Załączniku nr 1; 

c) pisemnie – w zamkniętej kopercie opatrzonej napisem z dopiskiem „Do rąk 

własnych”, umieszczonym w kolejnej zamkniętej kopercie z dopiskiem 

„Zgłoszenie naruszenia” zaadresowanej do Koordynatora. 
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2. Zgłoszenie wewnętrzne powinno zawierać następujące informacje: 

a) Dane zgłaszającego – imię, nazwisko, stanowisko. 

b) Adres do kontaktu – dane kontaktowe w postaci adresu korespondencyjnego lub 

adresu poczty elektronicznej. 

c) Opis naruszenia – szczegóły dotyczące naruszenia prawa, jego miejsce i czas 

wystąpienia, osoby poszkodowane. 

d) Dowody – kopie dokumentów, zdjęcia, nagrania lub inne materiały potwierdzające 

zgłoszone naruszenie. 

3. Zgłoszenie wewnętrzne można złożyć za pomocą przygotowanego w tym celu 

formularza, który Spółka udostępni elektronicznie – na wniosek za pośrednictwem 

komunikacji elektronicznej lub poprzez zamieszczenie formularza w systemie Enova.  

4. Na wniosek sygnalisty zgłoszenie może być dokonane podczas bezpośredniego spotkania 

z Koordynatorem. 

5. Grupa LuxVet nie przyjmuje zgłoszeń anonimowych. Zgłoszenie anonimowe zostanie 

potraktowane jak każda inna informacja o nieprawidłowości, która została przekazana do 

informacji Grupie LuxVet. 

§ 7. Działania następcze 

1. W związku z dokonaniem przez sygnalistę zgłoszenia, Koordynator podejmie z 

zachowaniem należytej staranności działania następcze. Podejmując działania następcze, 

Koordynator jest obowiązany działać bezstronnie. 

2. W ciągu 7 dni od otrzymania zgłoszenia wewnętrznego Koordynator potwierdza 

przyjęcie zgłoszenia, chyba że zgłaszający nie podał adresu do kontaktu, na który trzeba 

przesłać zgłoszenie.  

3. Potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia będzie zawierało następujące informacje: dane 

zgłaszającego, datę zgłoszenia, opis nieprawidłowości, miejsce wystąpienia, numer 

zgłoszenia oraz informację o nadaniu lub odmowie nadania statusu Sygnalisty. 
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4. Po potwierdzeniu przyjęcia zgłoszenia, Koordynator weryfikuje dane zawarte w 

zgłoszeniu pod kątem ich wiarygodności i zgodności z obowiązującymi procedurami, 

dokonując analizy okoliczności zgłoszenia. 

5. Postępowanie wyjaśniające może obejmować następujące działania: 

a) Zbieranie dowodów – polegające na gromadzeniu dokumentów, danych oraz 

innych materiałów mogących potwierdzić lub obalić zgłoszone naruszenie. 

b) Przeprowadzanie rozmów wyjaśniających – Koordynator lub inne upoważnione 

osoby mogą przeprowadzić rozmowy z osobami, które mogą posiadać informacje 

na temat zgłoszonego naruszenia. 

c) Analizowanie zgłoszenia – Koordynator analizuje całość zgłoszenia pod kątem 

zgodności z obowiązującymi przepisami, politykami firmy oraz ewentualnymi 

konsekwencjami prawnymi. 

6. Informacje objęte zgłoszeniem oraz tożsamość sygnalisty, osoby, której dotyczy 

zgłoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgłoszeniu nie będą udostępniane 

nieupoważnionym osobom. W szczególności tożsamość sygnalisty nie podlega 

ujawnieniu nieupoważnionym osobom bez jego wyraźnej zgody, z wyjątkiem organów 

publicznych w ramach i na podstawie obowiązującego prawa. 

7. Jeżeli do rzetelnego wyjaśnienia zgłoszenia lub ochrony sygnalisty przed działaniami 

odwetowymi niezbędne jest włączenie do postępowania wyjaśniającego innych 

Pracowników, Współpracowników lub podmiotów zewnętrznych, Koordynator pisemnie 

upoważnia takie osoby do postępowania.  

8. Każda osoba upoważniona jest obowiązana do zachowania tajemnicy w zakresie 

informacji i danych osobowych, którą uzyskała w ramach przyjmowania i weryfikacji 

zgłoszeń wewnętrznych, oraz podejmowania działań następczych, także po ustaniu 

stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach którego wykonywały tę pracę 

lub świadczyły usługi. 

9. Po zakończeniu procesu wyjaśniającego, Koordynator sporządza raport końcowy, który 

zawiera szczegóły dotyczące wyników postępowania oraz podjętych działań. Raport 

zostaje przekazany sygnaliście oraz innym upoważnionym osobom, zgodnie z procedurą. 
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10. Niezależnie od etapu na jakiem znajduje się proces wyjaśniający, sygnalista otrzymuje 

informację zwrotną o podjętych lub planowanych działaniach następczych najpóźniej w 

ciągu 3 miesięcy od dnia potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia, lub – w przypadku 

nieprzekazania tego potwierdzenia – 3 miesięcy od upływu 7 dni od dnia dokonania 

zgłoszenia wewnętrznego. Informacja zwrotna nie jest przekazywana, jeżeli sygnalista 

nie podał adresu do kontaktu, na który należy ją przekazać. 

11. W przypadku stwierdzenia naruszenia, Koordynator podejmuje dalsze kroki, w tym 

wdrożenie działań naprawczych i prewencyjnych, mających na celu eliminację lub 

złagodzenie skutków naruszenia. 

§ 8. Ochrona sygnalistów 

1. Sygnalistom oraz osobom pomagającym w zgłoszeniu przysługuje pełna ochrona przed 

działaniami odwetowymi. 

2. Sygnalista, który doświadczył działań odwetowych, ma prawo do wsparcia ze strony 

Koordynatora i Grupy LuxVet. 

3. Zakaz działań odwetowych obowiązuje również w stosunku do osób związanych z 

sygnalistą, takich jak rodzina czy bezpośredni współpracownicy. 

§ 9. Rejestr zgłoszeń wewnętrznych  

1. Koordynator zobowiązuje się prowadzić dla Spółki Rejestr zgłoszeń wewnętrznych, 

który służy ewidencjonowaniu wszystkich zgłoszeń przekazanych w ramach procedury 

zgłaszania naruszeń.  

2. Rejestr jest prowadzony w sposób zapewniający: 

a) ochronę poufności tożsamości sygnalisty, 

b) bezpieczeństwo danych zawartych w zgłoszeniach, 

c) zgodność z obowiązującymi przepisami prawa, w tym z przepisami o ochronie 

danych osobowych. 

3. Rejestr zgłoszeń wewnętrznych zawiera: 

a) numer zgłoszenia; 
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b) rodzaj naruszenia; 

c) przedmiot naruszenia, 

d) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie; 

e) adres do kontaktu sygnalisty (e-mail/adres korespondencyjny); 

f) datę i sposób dokonania zgłoszenia; 

g) informację o podjętych działaniach następczych; 

h) datę zakończenia sprawy.  

§ 10. Procedura zgłoszeń zewnętrznych  

1. Sygnalista może dokonać zgłoszenia zewnętrznego bez uprzedniego dokonania 

zgłoszenia wewnętrznego. 

2. Zgłoszenie zewnętrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo 

organ publiczny, zgodnie z informacjami udostępnionymi przez Rzecznika Praw 

Obywatelskich lub dany organ w Biuletynie Informacji Publicznej. W stosownych 

przypadkach zgłoszenie może zostać również dokonane do instytucji, organów lub 

jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej. 

3. Procedury przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych przez Rzecznika Praw Obywatelskich, 

organ publiczny lub instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii Europejskiej, 

określają w szczególności tryb postępowania z informacjami o naruszeniach prawa 

zgłoszonymi do tych instytucji.  

§ 11. Postanowienia końcowe 

1. Procedura została skonsultowana z przedstawicielami Pracowników i 

Współpracowników Spółek z Grupy LuxVet. 

2. Procedura wchodzi w życie po upływie 7 dni od dnia udostępnienia jej Pracownikom oraz 

Współpracownikom za pośrednictwem wiadomości e-mail lub w systemie Enova.  

3. Osoby rozpoczynające zatrudnienie lub współpracę po wejściu w życie Procedury są 

zobowiązani do złożenia oświadczenia o zapoznaniu się z jej treścią, którego wzór 
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stanowi Załącznik nr 2, w terminie 7 dni od podpisania umowy. Oświadczenie należy 

przekazać do Działu HR Grupy LuxVet. 

4. Zmiany Procedury wymagają uprzedniej konsultacji z Działami HR i Zarządami Spółek 

należących do Grupy LuxVet. Skonsultowane zmiany Procedury wchodzą w życie po 

upływie 7 dni od udostępnienia zaakceptowanej i zmienionej wersji w formie 

dokumentowej Pracownikom i Współpracownikom Spółek. 

5. Grupa LuxVet zapewnia wszystkim Pracownikom i Współpracownikom dostęp do pełnej 

treści Procedury w systemie Enova oraz może udostępnić wzory formularzy oraz 

dokumentów potrzebnych do zgłoszenia oraz obsługi naruszeń.  

LISTA ZAŁĄCZNIKÓW: 

1. Załącznik nr 1 – Lista Koordynatorów wraz z wykazem danych kontaktowych 

2. Załącznik nr 2 – Oświadczenia o zapoznaniu się z Procedurą 

 


