Procedura zgtoszen wewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych
w zakresie dotyczgcym sygnalistow
w Velvet Care sp. z 0.0. z siedzibg w Kluczach
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l. Preambuta

W Velvet Care sp. z 0.0. z siedzibg w Kluczach (dalej ,Velvet Care” lub ,Spdtka”)
przestrzegamy przepisdw zawartych w powszechnie obowigzujgcym prawie oraz w
wewnetrznych regulacjach Spoétki. Dbamy o zgodno$é procesédw z obowigzujgcymi
regulacjami. Respektujemy tez zobowigzania wynikajgce z zawartych umoéw, wdrozonych
norm ISO oraz uzyskanych certyfikatow. Velvet Care to nasze wspdlne dobro. Prawidtowe
funkcjonowanie Spétki zapewnia atrakcyjne miejsca pracy, dobrg atmosfere i
bezpieczenstwo, wysoky jako$é naszych ustug i produktéw, satysfakcje klientéw i
kontrahentéw, a co za tym idzie - stabilno$¢ finansowg i rozwdj. Ochrona tych ddébr to
wspoélna odpowiedzialno$é catego zespotu Velvet Care, w tym Zarzadu Spotki, jej
pracownikéw, podwykonawcéw, jak i innych oséb $wiadczacych ustugi dla Spotki na
podstawie uméw cywilnoprawnych.

W zwigzku z powyzszym oraz w zwigzku z postanowieniami ustawy z dnia 14 czerwca
2024 roku o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), Velvet Care przyjmuje
niniejsza ,,Procedure zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziata nastepczych”.

Il. Cel procedury

1. Celem niniejszej procedury jest:
— ustanowienie bezpiecznych kanatéw zgtaszania naruszen;
— ustalenie zasad dokonywania i przyjmowania zgtoszen;
— ustanowienie transparentnych i rzetelnych zasad dziatan nastepczych w tym
weryfikowania zasadnosci zgtoszenia, oraz

— ochrona osob, ktére mogg by¢ ofiarami dziatan odwetowych w zwigzku ze
zgtoszeniem;

2. W dtugofalowej perspektywie celem niniejszej procedury jest réwniez:

— przeciwdziatanie przypadkom naruszen prawa, regulacji wewnetrznych oraz
standarddéw etycznych,

— zbudowanie w zespole Velvet Care poczucia wspétodpowiedzialnosci za miejsce
pracy; oraz

— ochrona intereséw pracownikéw, Spotki, jej otoczenia i interesariuszy.

M. Przedmiot zgtoszenia

1. Przedmiotem zgtoszenia jest naruszenie.

2. Zgtoszenie naruszenia obejmuje informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace dziatania lub zaniechania oznaczajgcego naruszenie prawa, regulacji
wewnetrznych lub standardéw etycznych, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w Velvet Care. Takiemu zgtoszeniu podlegajg tez préby ukrycia naruszenia.
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3.

4.

Za regulacje wewnetrzne uznajemy w szczegélnosci nastepujace dokumenty:
- Regulamin Pracy,
- Regulamin wynagradzania,
- Ksiege kryzysowa,
- Ksiege bezpieczenistwa,
- Polityke Poufnosci,
- Regulamin ZFSS,
- Procedury ISO i srodowiskowe,
- Informator BHP dla Kontraktora,
- Procedure ruchu osobowego i samochodowego,
- Regulamin korzystania z samochodéw stuzbowych,
- Regulamin uzytkowania telefonéw stuzbowych,
- Zasady dotyczgce uzytkowania i korzystania z systemoéw i zasobdw techniczno-
informatycznych.

Standardy etyczne okreslajg m.in. nastepujgce dokumenty:
— Kodeks etyki,
— Polityka antykorupcyjna.

Tryb dokonywania zgtoszen

Zgtaszanie naruszen jest wyrazem troski o dobro Spdtki, jej interesariuszy oraz
otoczenia, w ktérym prowadzi dziatalnos¢, a takie — dobro wspodtpracownikéw
zgtaszajgcego.

Kazda osoba bedgca w relacji zawodowej z Velvet Care, ktdra byta Swiadkiem lub ma
wiedze o naruszeniu, powinna je zgtosi¢ zgodnie z niniejszg procedura. Nie wyklucza
to réwniez mozliwosci skorzystania w tym samym celu z drogi stuzbowej.

Osoba bedgca swiadkiem oczywistego naruszenia, w szczegdlnosci zatrudniona w
Velvet Care, ktéra nie dokona jego zgtoszenia, mozie by¢ pociggnieta do
odpowiedzialnosci pracowniczej. W szczegdlnosci, jezeli poprzez swoje zaniechanie
narazi zycie i zdrowie innych oséb lub przyczyni sie do znacznych rozmiaréw szkdéd
materialnych, spotecznych lub wizerunkowych.

Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane bezposrednio poprzez:

a. kanaty wewnetrzne w Velvet Care (zgtoszenia wewnetrzne);

b. zewnetrzne kanaty zgtaszania ustanowione przez Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organy publiczne oraz, w stosownych przypadkach, do instytucji, organdw
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej (zgtoszenia zewnetrzne).
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Velvet Care zacheca do korzystania w pierwszej kolejnosci z kanatéw wewnetrznych,
zgodnie z niniejszg procedurg, co pozwala na szybka reakcje na zgtoszenie z
wykorzystaniem zasobow Spotki.

Zgtoszenia wewnetrzne

1.

Naruszenia mogg by¢ zgtaszane poprzez nastepujace kanaty wewnetrzne:

a. platforme internetowa: velvet.liniaetyki.com,

b. infolinie 0o numerze 22 290 67 88 czynna w dni robocze w godzinach 7:00 —
18:00,

c. e-mail: velvet@liniaetyki.pl

d. Rzecznik Etyki e-mail: rzecznik.etyki@velvetcare.pl lub tel. 664 997 000

e. Powofang w Spdice Komisje Etyki — (I) w formie ustnej — w drodze
bezposredniego spotkania z cztonkiem Komisji Etyki, zorganizowanego w
terminie 7 dni od dnia ztozenia wniosku, na rece ktéregokolwiek z cztonkéw
Komisji Etyki lub (II) w formie dokumentowej - poprzez zgtoszenie na pismie lub
w wiadomosci e-mail, adresowanego do ktéregokolwiek z cztonkéw Komisji
Etyki,

Kanaty, o ktérych mowa w ppkt a, b, i ¢ powyzej sg prowadzone przez niezalezny
podmiot Linie Etyki sp. z 0.0.

Zgtoszenia ustne, o ktorych mowa w pkt. V.1. ppkt a-b sg dokumentowane
nagraniem, transkrypcjg z nagrania lub — jezeli nie sg nagrywane - protokotem z
rozmowy.

Zgtaszajgcy ma prawo do sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu ze
zgtoszenia.

Zgtoszenie moze miec charakter:

a. imienny - kiedy zgtaszajgcy podaje swoje dane osobowe wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej lub kiedy jego tozsamos¢
mozna zidentyfikowac na podstawie innych informacji zawartych w zgtoszeniu;

b. anonimowy — kiedy zgtaszajacy nie podaje swoich danych osobowych, a
ustalenie jego tozsamosci nie jest mozliwe na podstawie innych informacji
zawartych w zgtoszeniu.

Decyzje o podaniu danych osobowych podejmuje zgtaszajgcy. W razie zgtoszenia
anonimowego nie bedzie — w toku postepowania wyjasniajgcego lub poza nim -
ustalana tozsamos¢ zgtaszajacego.

Dane osobowe zgtaszajgcego oraz innych oséb, o ktérych mowa w zgtoszeniu, maja
charakter poufny. Za dane osobowe uwaza sie wszelkie informacje pozwalajace
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zidentyfikowaé osobe w sposdb bezposredni, jak imie i nazwisko, lub posredni, jak
okolicznosci, w ktérych brata udziat, a takze adres e-mail oraz nazwa stanowiska —
jesli majg zindywidualizowany charakter.

Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego rozpoznana zostanie tozsamos$é
anonimowego zgtaszajgcego, zachowuje on wszelkie prawa do ochrony poufnosci
swoich danych osobowych zgodnie z pkt. V.6.

Z zastrzezeniem wyjatku, o ktérym mowa w pkt V.9. ponizej, dane osobowe
zgtaszajgcego nie mogg by¢ bez jego wyraznej zgody ujawnione zadnej osobie poza
osobami upowaznionymi do przyjmowania zgtoszen oraz prowadzenia dziatan
nastepczych.

Dane osoby zgtaszajacej mozina przekaza¢ wytgcznie wodwczas, gdy jest to
koniecznym i proporcjonalnym srodkiem do realizacji postepowan wyjasniajgcych
lub postepowan sgdowych przez odpowiednie organy. W takim przypadku informuje
sie zgtaszajacego o planowanym terminie przekazania danych.

Zgtaszajgcy otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w terminie 7 (stownie:
siedmiu) dni od dnia wptywu zgtoszenia, chyba ze zgtaszajacy nie podat adresu, na
ktory nalezy przekazac potwierdzenie. W przypadku zgtoszert dokonywanych poprzez
kanaty, o ktorych mowa w pkt 1 lit. b — d, zgtaszajgcy otrzymuje automatyczne
potwierdzenie na platformie velvet.liniaetyki.com.

VI. Zgtoszenia zewnetrzne

Informacje potrzebne do dokonania zgtoszenia zewnetrznego, w tym:

dane kontaktowe, w szczegdlnosci adres pocztowy i elektroniczny oraz numer
infolinii,

tryb postepowania majagcy zastosowanie w przypadku danego zgtoszenia
zewnetrznego,

dostepne sg na stronach internetowych Rzecznika Praw Obywatelskich i organdéw
publicznych prowadzacych zewnetrzne kanaty zgtaszania oraz witasciwych instytucji,
organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

VIl. Dziatania nastepcze

1.

2.

Osoby podejmujace dziatania nastepcze majg obowigzek przeprowadzic je z nalezyta
starannoscia.

Dziatania nastepcze obejmuja:
a. weryfikacje prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu;



b. dziatania i decyzje wynikajgce ze zweryfikowania zasadnosci zgtoszenia, w
szczegolnosci:

e postepowania prowadzone na podstawie regulacji i polityk wewnetrznych;

e dziatania majace na celu odzyskanie srodkéw finansowych lub innych strat
poniesionych w wyniku naruszenia;

e decyzje dotyczagce osoby wskazanej w zgtoszeniu lub innych oséb
odpowiedzialnych za naruszenie, w tym decyzje egzekwujgce
odpowiedzialnos¢ tych oséb w zwigzku z naruszeniem;

e decyzje dotyczace ochrony zgtaszajgcego przed dziataniami odwetowymi;

e decyzje egzekwujgce odpowiedzialno$¢ pracownicza wobec o0séb
stosujgcych dziatania odwetowe;

e zaplanowanie dziatan majacych przeciwdziata¢ podobnym naruszeniom w
przyszfosci;

e zamkniecie postepowania.

3. Powotuje sie w Spdice Komisje Etyki. Sktad Komisji Etyki zostanie ogtoszony
odrebnym Zarzgdzeniem Zarzadu Velvet Care. Zarzad Spotki sposrod cztonkédw
Komisji Etyki wybiera réwniez jej Przewodniczgcego.

4. Zadania Komisji Etyki obejmuja:
a. przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego oraz weryfikacje zasadnosci
zgtoszenia
b. przygotowanie raportu ze zgtoszenia wraz z rekomendacjami, co do decyzji
wynikajgcych z postepowania wyjasniajacego.

5. Decyzje wynikajgce ze zweryfikowania zasadnosci zgtoszenia podejmuje Zarzad
Velvet Care. Zarzad Velvet Care moze delegowac okreslone decyzje innym
wiasciwym pracownikom Spédtki, w szczegdlnosci przetozonemu osoby, ktérej
zgtoszenie dotyczy, przetozonemu osoby stosujgcej dziatania odwetowe, audytorowi
wewnetrznemu, czy kierownikowi wtasciwego dziatu.

6. Cztonkowie Komisji Etyki przed podjeciem czynnosci w komisji:
a. otrzymujg pisemne upowaznienie; oraz
b. podpisujg zobowigzanie do zachowania poufnosci, waine réwniez po
zakonczeniu zatrudnienia w Velvet Care.

Upowaznienia oraz zobowigzania do poufnosci przekazuje sie do podpisu wtasciwej
osobie, a nastepnie przechowuje je Przewodniczgcy Komisji Etyki.

Osoby zaangazowane w dziatania nastepcze wykonujg powierzone czynnosci w sposéb
bezstronny. W razie wystgpienia okolicznosci budzgcych uzasadnione watpliwosci co do
bezstronnosci, osoba zaangazowana w dziatania nastepcze ma obowigzek powstrzymac
sie od czynnosci i powiadomi¢ o powodach Przewodniczagcego Komisji Etyki.
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Przewodniczacy Komisji Etyki moze z wtasnej inicjatywy odsung¢ od dziatan nastepczych
osobe, jezeli zachodzi wobec niej podejrzenie o konflikt intereséw.

Weryfikacja zgtoszen

1. Komisja Etyki podejmuje decyzje w sktadzie co najmniej trzyosobowym, w tym jej
Przewodniczacy. Komisja Etyki lub jej Przewodniczgcy moze tez delegowad cztonka
Komisji Etyki do przeprowadzenia okreslonej czynnosci indywidualnie.

2. Po otrzymaniu zgtoszenia podmiot, o ktérym mowa w pkt. V.1 podejmuje
nastepujgce czynnosci porzgdkowe:
a. rejestruje zgtoszenie w rejestrze zgtoszen wewnetrznych,
b. przekazuje zgtaszajgcemu potwierdzenie zgtoszenia wraz z jego numerem;
c. otwiera postepowanie wyjasniajgce i przekazuje zgtoszenie do wiadomosci
cztonkéw Komisji Etyki.

3. Komisja Etyki wstepnie weryfikuje zgtoszenie ustalajgc, czy nie jest ono oczywiscie
bezzasadne. W razie stwierdzenie oczywistej bezzasadnosci zgtoszenia
Przewodniczacy Komisji przekazuje stosowng informacje zwrotng zgtaszajacemu, a
Komisja Etyki zamyka postepowanie wyjasniajgce.

4. Komisja Etyki zamyka postepowanie réwniez w przypadku, gdy informacje zawarte
w zgtoszeniu nie pozwalajg na kontynuowanie postepowania wyjasniajacego, a
zgtaszajgcy nie odpowiedziat na pytania uszczegdtawiajgce lub nie zostawit do siebie
danych kontaktowych.

5. Po wstepnej weryfikacji Komisja Etyki ustala czynnosci, ktére bedg podjete w ramach
postepowania wyjasniajgcego, oraz kalendarz tych czynnosci.

6. Komisja Etyki przeprowadza rzetelne postepowanie wyjasniajgce w oparciu o
nastepujace zasady:

a. Komisja Etyki dgzy do ustalenia rzeczywistego stanu faktycznego;

b. Komisja Etyki w sposdb wyczerpujgcy gromadzi oraz przeprowadza dowody -
zaréwno potwierdzajgce jak i kwestionujgce zasadnos¢ zgtoszenia;

c. Komisja Etyki nie moze poming¢ dowodu z tego powodu, ze ma on wykazac
okolicznos¢ sprzeczng z dotychczasowymi ustaleniami;

d. Niedajace sie usungé watpliwosci rozstrzygane sg na korzy$é osoby, ktérej
zgtoszenie dotyczy;

e. Komisja Etyki dba o zachowanie w poufnosci danych osobowych, w tym
prowadzi korespondencje, przekazuje wifasciwym osobom niezbedne
informacje, organizuje wystuchania pracownikéw, konsultuje sie z ekspertami i
podejmuje inne czynnosci w sposéb gwarantujgcy poufnosé; w razie potrzeby
dane osobowe podlegajg anonimizacji;



f. Komisja Etyki przestrzega praw uczestnikdw postepowania wyjasniajacego, w
szczegdlnosci praw zgtaszajgcego oraz osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy;

g. Komisja Etyki przeprowadza postepowanie wyjasniajgce w rozsgdnym terminie
z uwzglednieniem termindw wskazanych ustawowo.

7. Komisja Etyki moze korzystac¢ ze wsparcia eksperta zewnetrznego lub wewnetrznego.

8. W wyniku postepowania wyjasniajgcego Komisja Etyki sporzadza raport, w ktérym:
a. stwierdza, ze:
— zgtoszenie byto zasadne - w catosci lub czesci i wskazuje normy prawne lub
standardy etyczne, ktére zostaty naruszone; albo ze
— zgtoszenie byto niezasadne; albo ze:
— nie jest w stanie rozstrzygngé w oparciu o dostepne informacje o zasadnosci
zgtoszenia;
b. moze stwierdzi¢ wystgpienie naruszen niewskazanych w zgtoszeniu;
c. rekomenduje dziatania wynikajgce ze zweryfikowania zasadnosci zgtoszenia,

a nastepnie przekazuje raport Zarzgdowi Velvet Care.

9. Po przekazaniu raportu Przewodniczacy Komisji Etyki zamyka postepowanie
wyjasniajace, zgodnie z czym dokonywane sg odpowiednie wpisy w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych.

10. Przewodniczacy Komisji Etyki przekazuje zgtaszajagcemu informacje zwrotng
obejmujgca co najmniej informacje o dziataniach, ktére zostaty lub zostang podjete
w reakcji na zgtoszenie, wraz z uzasadnieniem, dlaczego zdecydowano sie na takie, a
nie inne dziatania. Informacja zwrotna musi by¢ przekazana w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania
zgtoszenia.

IX. Ochrona osoby zgtaszajacej

1. Velvet Care chroni osoby dokonujgce zgtoszenia wewnetrzne lub zewnetrzne przed
dziataniami odwetowymi. Postanowienia dotyczgce ochrony przed dziataniami
odwetowymi stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzanej ze zgtaszajgcym (np. osoby spokrewnionej ze zgtaszajgcym),
jezeli réwniez pozostajg w relacji zawodowej z Velvet Care.

2. Dziatania odwetowe oznaczajg dziatania lub zaniechania w konteks$cie zawodowym
spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym lub zewnetrznym, ktére naruszajg lub
mogg narusza¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzadzajg lub mogg wyrzadzi¢
zgtaszajgcemu nieuzasadniong szkode.



3. Dziatania odwetowe, w szczegdlnosci polegajagce na tamaniu praw pracowniczych
oraz stosowaniu mobbingu i dyskryminacji s3 w Velvet Care surowo wzbronione i
podlegajg karom dyscyplinarnych.

4. Zakazane s3 tez préby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych.

5. Podejmowanie dziatan odwetowych wobec zgtaszajacego przez przetozonych lub
wspotpracownikow lub podwtadnych stanowi dziatanie naruszajgce interes Velvet
Care.

6. Osoba zgtaszajgca naruszenia podlega ochronie, pod warunkiem, ze:

a. miafa uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacje zawarte w zgtoszeniu sg
prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacja taka stanowi
informacje o naruszeniu prawa, regulacji wewnetrznych lub standardéw
etycznych, oraz gdy:

b. stosowata sie do niniejszej procedury.

7. Ochrong obejmuje sie nastepujgce osoby zgtaszajace:
a. pracownikéw i bytych pracownikéw Velvet Care;
b. pracownikéw tymczasowych;
c. osoby swiadczace prace na rzecz Velvet Care na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;
przedsiebiorcéw wspodtpracujacych z Velvet Care;
wspolnikdéw Velvet Care;
cztonkdéw organdéw Velvet Care;
prokurentow;
osoby Swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy Velvet Care, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;
i. stazystow;
j-  wolontariuszy;
k. praktykantéw;
I. osoby przed podjeciem umowy o prace lub nawigzaniu innej umowy z Velvet
Care.

S®m o o

8. Velvet Care zakazuje utrudniania zgtoszen lub podejmowania préb ich utrudniania,
w szczegolnosci poprzez przemoc, grozbe lub podstep.

9. Ujawnianie tozsamoS$ci osoby zgtaszajgcej bez jej wyraznej zgody jest zabronione.

10. Ochronie nie podlegajg osoby, ktére swiadomie zgtaszajg nieprawdziwe informacje
lub nimi manipuluja.
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11. Niezaleznie od ochrony przed dziataniami odwetowymi, osoba zgtaszajgca moze by¢

pociggnieta do odpowiedzialnosci we witasciwym zakresie, w szczegdlnosci
odpowiedzialnosci pracowniczej, jesli sama uczestniczyta w naruszeniu.

Prawa osdb, ktorych dotyczy zgtoszenie

Dane osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy, stanowig informacje poufna.

Do momentu zakoriczenia postepowania wyjasniajgcego oraz rozstrzygniecia
zasadnosci zarzutu naruszenia prawa lub standardéw etycznych osobie, ktdrej
zgtoszenie dotyczy, przystuguje domniemanie niewinnosci.

Osobie, ktorej zgtoszenie dotyczy, przystuguje prawo do rzetelnego postepowania

wyjasniajacego, w szczegdlnosci:

a. prawo do rozstrzygniecia sprawy w rozsgdnym terminie przed Komisjg Etyki w
sktadzie gwarantujgcym bezstronnos¢;

b. prawo do informacji o wszczeciu postepowania wyjasniajgcego, przy czym
Komisja Etyki informuje osobe, ktdrej zgtoszenie dotyczy, w odpowiednim
momencie, z uwzglednieniem potrzeby niezakiéconego zgromadzenia
dowoddéw, przeciwdziatania niszczeniu lub ukrywaniu dowoddw, a takze z
uwzglednieniem intereséw osoby zgtaszajacej, pokrzywdzonego oraz Swiadkow;

c. prawo do informacji o wyniku postepowania wyjasniajacego, przy czym Komisja
Etyki moze zaniecha¢ informowania osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy, o wyniku
postepowania wyjasniajgcego, jezeli tres¢ zgtoszenia okaze sie oczywiscie
bezzasadna lub nie zostanie potwierdzona;

d. prawo do obrony, w tym prawo do poznania uzasadnienia rozstrzygniecia
Komisji Etyki oraz odniesienia sie do ustalen faktycznych oraz wnioskédw Komisji;

c. prawo do sktadania wnioskéw dowodowych w celu wykazania bezzasadnosci
zarzutu naruszenia prawa lub standarddw etycznych.

Edukacja i komunikacja

Przewodniczgcy Komisji Etyki czuwa nad organizacja:

a.

komunikacji dla pracownikéw w zwigzku z wdrozeniem kanatdw sygnalizowania oraz
niniejszej procedury,

komunikacji w zakresie objetym procedurg dla oséb nowozatrudnionych,
komunikacjg okresowg dotyczgcg funkcjonowania kanatéw sygnalizowania.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych

Komisja Etyki prowadzi rejestr wszystkich zgtoszen wewnetrznych. W zakresie zgtoszen
otrzymanych przez Linie Etyki sp. z 0.0., podmiot ten prowadzi dodatkowo wtasny
rejestr zgtoszen, ktére otrzymata.
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2. Administratorem danych zgromadzonych w rejestrze zgtoszen jest Velvet Care.

3. W rejestrze umieszcza sie nastepujgce informacje:
a. numer zgtoszenia;
b. przedmiot naruszenia;
c. data dokonania zgtoszenia;
d. dane osobowe zgtaszajacego oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, jezeli zostaty
podane;
adres do kontaktu zgtaszajgcego, jezeli zostat podany;
podjete dziatania nastepcze;
g. data zakonczenia sprawy.

bl 0]

4. Informacje zawarte w rejestrze zgtoszen majg charakter poufny i sg objete
obowigzkiem poufnosci. Dostep do rejestru zgtoszert majg osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie.

5. Wz06r rejestru zgtoszen stanowi Zatgcznik 1. do niniejszej procedury.

6. Informacje w rejestrze zgtoszerh wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

7. Dane osobowe nie majgce znaczenia dla rozpatrywania sprawy nie sg zbierane w
rejestrze, a w razie przypadkowego zebrania sg usuwane, nie pdzniej niz 14 dni od
powziecia ustalenia, ze przechowywanie ich jest zbedne.

XIll.  Publikacja i dostep do procedury

1. Procedura zostata skonsultowana ze wszystkimi Zwigzkami Zawodowymi i podana do
wiadomosci pracownikow poprzez ogtoszenie w dniu 26 sierpnia 2024 roku.

2. Tres¢ procedury jest dostepna w Dziale Kadr i Ptac oraz na dysku sieciowym Velvet
CARE.

3. Informacje o procedurze przekazywane sg kazdorazowo osobom lub podmiotom
prawnym ubiegajgcym sie o zatrudnienie, zlecenie lub kontrakt w Velvet Care na
etapie przed podpisaniem odpowiedniej umowy.

XIV.  Postanowienia koncowe

1. Niniejsza procedura wchodzi w zycie w dniu 25 wrzesnia 2024 roku, nie wczesniej
jednak niz po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci pracownikow Spotki.

2. Niniejsza procedura podlega konsultacji z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.
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3. Przepisy niniejszej procedury podlegajg przeglagdowi nie rzadziej niz raz na rok.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2019/1937 w sprawie
ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistéw oraz Kodeksu pracy.
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Zatgcznik 1. Wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych

XV. Zatfaczniki

Nr
zgtoszenia

Przedmiot
naruszenia

Data
wptywu
zgtoszenia

Dane osobowe
zgtaszajacego

Dane
kontaktowe
zgtaszajacego

Dane osoby, ktorej
dotyczy zgtoszenie

Podjete dziatania
nastepcze

Data
zamkniecia sprawy
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