PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN
w VOX

POZNAN 21.05.2025



l. Wstep

Wybrane spotki z Grupy Kapitatowej VOX tj. Meble VOX S.A., Sktady VOX sp. z 0.0. sp.k.,
Profile VOX sp. z 0.0. sp.k., Grupa Profile VOX sp. z 0.0., Log VOX sp. z 0.0., VOX CUW sp.
z o0.0. dla ujednolicenia sposobu wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o
ochronie sygnalistow w zakresie zgfaszania naruszen przepisOw ww. ustawy przygotowata
niniejszy dokument. Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad przyjmowania i
rozpatrywania w wyzej wskazanych spotkach informacji o naruszeniach przepiséw prawa,
z zakreséw okreslonych niniejszg procedurg, a takze zapewnienia poufnosci danych osoby
zgtaszajace;.

Niniejszy dokument ma utatwi¢ wszystkim pracownikom i wspdtpracownikom
postepowanie w zgodzie z przepisami prawa oraz zapewni¢ mozliwos$¢ skutecznego
reagowania w przypadku naruszenia przepiséw prawa.

1. Definicje
Uzyte w dalszej czesci niniejszego dokumentu okreslenia oznaczajg:

a) VOX — nastepujgce spotki Grupy Kapitatowej VOX:
- MEBLE VOX S.A. z siedzibg w Czerwonaku, ul. Gdynska 143, 62-004 Czerwonak,
wpisana do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem
KRS:0001059492, REGON: 631035843, NIP: 7820021192;
- SKEADY VOX sp. z 0.0. sp.k. z siedzibg w Czerwonaku, ul. Gdynska 143, 62-004
Czerwonak, wpisana do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego pod
numerem KRS: 0000560579, REGON: 630118366, NIP: 7790016245;
- PROFILE VOX sp. z o0.0. sp. k. z siedzibg w Czerwonaku, ul. Gdyniska 143, 62-004
Czerwonak, wpisana do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego pod
numerem KRS: 0000210637, REGON: 634591881, NIP: 7772776017;
- Grupa Profile VOX sp. z 0.0. z siedzibg w Czerwonaku, ul. Gdynska 143, 62-004
Czerwonak, wpisana do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego pod
numerem KRS: 0000921217, REGON: 001389299, NIP: 7820021660;
- LOG VOX sp. z 0.0. sp.k. z siedzibg w Czerwonaku, ul. Gdynska 143, 62-004
Czerwonak, wpisana do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego pod
numerem KRS: 0000576394, REGON: 302535374, NIP: 7831703937,
- VOX CUW sp. z 0.0. z siedzibg w Czerwonaku, ul. Gdyniska 143, 62 — 004 Czerwonak,
wpisana do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem
KRS: 0000941186, NIP: 7773383449, REGON: 520808277;

b) Procedura — niniejszy dokument;

c) Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928);

d) Koordynator — osoby lub osoba wyznaczona przez kadre zarzadzajgcg VOX,
odpowiedzialna za wykonywanie obowigzkdw wynikajgcych z Ustawy jako
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f)

g)

h)

wewnetrzna jednostka organizacyjna lub osobe w ramach struktury organizacyjnej

VOX, upowaznione do przyjmowania zgtoszern wewnetrznych oraz upowaznione do

podejmowania dziatan nastepczych;

Kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z

wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego

stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w VOX lub

na rzecz VOX, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje

mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Zgtaszajacy/Sygnalista — osoba zgtaszajgca informacje o Naruszeniu, w tym w

szczegoblnosci:

1) pracownik lub pracownik tymczasowy, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz
ustat,

2) osoba ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktora uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy,

3) wspotpracownik, tj. osoba prowadzaca dziatalnos¢ gospodarczg wspodtpracujaca z
VOX na podstawie umowy cywilnoprawnej

4) prokurent,

5) przedsiebiorca,

6) akcjonariusz lub wspdlnik,

7) cztonek organu osoby prawnej, w tym w szczegdlnosci cztonek zarzadu lub cztonek
rady nadzorczej,

8) osoba swiadczagca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy VOX, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

9) stazysta,

10) wolontariusz

11) praktykant;

Naruszenie — zidentyfikowane przez Sygnaliste dziatanie lub zaniechanie niezgodne z

prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace obszaréw wskazanych w

Procedurze;

Zgtoszenie — przekazana przez Sygnaliste informacja o Naruszeniu uzyskana w

Kontekscie zwigzanym z pracg;

Dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez VOX w celu oceny prawdziwosci

informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu bedgcemu

przedmiotem Zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie

kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete

w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie czynnosci realizowanych w

ramach Procedury.



1.

Zakres podmiotowy

Do przestrzegania Procedury zobowigzani sg wszyscy pracownicy i wspotpracownicy
VOX, w szczegdlnosci osoby ktére na mocy Procedury sg wyznaczone do przyjmowania
lub rozpatrywania Zgtoszen lub podejmowania dziatan nastepczych.

Ochrone dla Zgtaszajgcego, przewidziang w Procedurze stosuje sie do osoby fizycznej,
ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w
kontekscie zwigzanym z pracg pod warunkiem, ze informacja bedaca przedmiotem
Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o Naruszeniu.

Zakres przedmiotowy Naruszen

Zgodnie z Procedurg Zgtoszeniu podlegajg Naruszenia dotyczace:

a) korupcji;

b) zamowien publicznych;

c) ustug, produktow i rynkéw finansowych;

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

e) bezpieczerstwa produktow iich zgodnosci z wymogami;

f) bezpieczenstwa transportu;

g) ochrony Srodowiska;

h) ochrony konsumentéw;

i) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

j) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

k) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j;

[) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.

Koordynator

Kazda ze spotek VOX wyznacza osobe Koordynatora, odpowiedzialnego za
przyjmowanie zgtoszen Naruszen:

a) dla Meble VOX S.A. —firma zewnetrzna — audytor wewnetrzny

b) dla Sktady VOX sp. z 0.0. sp. k. — firma zewnetrzna — audytor wewnetrzny

c) dla Profile VOX sp. z 0.0. sp.k. — firma zewnetrzna — audytor wewnetrzny

d) dla Grupa Profile sp. z 0.0. — firma zewnetrzna — audytor wewnetrzny

e) dla VOX CUW sp. z 0.0. — audytor wewnetrzny

f) dla LOG VOX sp. z 0.0. sp.k. - firma zewnetrzna — audytor wewnetrzny
Koordynator, zastrzezeniem postanowien ust. 3 ponizej, jest upowazniony do
podejmowania Dziatan nastepczych, wigczajagc w to weryfikacje zgtoszenia



VI.

wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotne;j.

Upowaznionym do podejmowania wskazanych ponizej Dziatan nastepczych jest
wyltgcznie prezes zarzadu danej spétki lub prezes zarzgdu komplementariusza danej
spotki (w przypadku spotek komandytowych):

1) zawiadomienie organdw zewnetrznych,

2) wszczynanie postepowan sadowych,

3) podejmowanie decyzji dotyczacych strategicznych zmian w dziatalnosci organizacji.
Dane kazdego z Koordynatorow sg publikowane na stronie vox.pl oraz przekazywane
przez kazdg spdtke VOX osobom wykonujgcym prace poprzez wywieszenie informacji
na tablicy ogtoszern w miejscu pracy lub wystanie wiadomosci email.

Kazda ze spdtek VOX stosujgca Procedure zobowigzana jest do podjecia wszelkich
mozliwych starain majacych na celu zapewnienie osobom wskazanym w ust. 1-3
niezaleznosci i bezstronnosci w przyjmowaniu i rozpatrywaniu Zgfoszen.

Sposéb zgtaszania Naruszen

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszen o Naruszeniach jest Koordynator.
W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Naruszenia dokonanego przez Koordynatora,
Zgtoszenie nalezy kierowac bezposrednio odpowiednio do:
a) dla Meble VOX S.A. — Prezesa Zarzadu
b) dla Sktady VOX sp. z 0.0. sp. k. — prezesa zarzgdu komplementariusza danej spotki
c) dla Profile VOX sp. z 0.0. sp.k. — prezesa zarzgdu komplementariusza danej spotki
d) dla Grupa Profile sp. z 0.0. — prezesa zarzagdu komplementariusza danej spotki
e) dla VOX CUW sp. z 0.0. — prezesa zarzagdu komplementariusza danej spéfki
f) dla LOG VOX sp. z 0.0. sp.k. - prezesa zarzadu komplementariusza danej spotki
Zgtoszenia mozna dokonaé w formie pisemnej poprzez:
a) wykorzystanie do zgtaszania Naruszen adresu e-mail:

- dla Meble VOX S.A. — meble@synalista.vox.pl
dla Sktady VOX sp. z 0.0. sp. k. — sklady@sygnalista.vox.pl

dla Profile VOX sp. z 0.0. sp.k. —profile@sygnalista.vox.pl

dla Grupa Profile sp. z 0.0. —grupaprofile@sygnalista.vox.pl
- dla VOX CUW sp. z 0.0. —voxcuw@sygnalista.vox.pl
- dla LOG VOX sp. z 0.0. sp.k. -logvox@sygnalista.vox.pl
b) korzystanie z poczty tradycyjnej (na adres: ul. Bukowska 148, 60-812 Poznan).
c) w formie ustnej— bezposrednio u Koordynatora,
d) poprzez umieszczony na stronie internetowej VOX formularza on-line: Zgtoszenie
naruszen.
W przypadku dokonywania zgtoszenia drogg pocztowq zgtoszenie nalezy przesta¢ w
dwéch kopertach, przy czym na kopercie wewnetrznej nalezy umiesci¢ adnotacje:
»Poufna informacja do Koordynatora Sygnalistow”.
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10.

W przypadku skorzystania Sygnalisty z kanatu, o ktérym mowa w pkt. VI ust. 4 lit. c,
osoby wyznaczone do przyjecia Zgtoszenia zobowigzane sg odpowiednio stosowaé art.
26 ust. 6-7 Ustawy.

Zgtaszajacy, korzystajac z kanatu, o ktérym mowa w pkt. VI ust. 3 lit. a-b, moze dokonac
zgtoszenia anonimowo. VOX nie podejmuje zadnych dziatan zmierzajgcych do
ustalenia tozsamosci Zgtaszajgcego.

Zgtaszajacy, celem zapewnienia mozliwosci rzetelnego oraz obiektywnego zbadania
sprawy, powinien w Zgtoszeniu uwzglednié w szczegdlnosci:

a) okolicznosci potwierdzajgce uzyskanie informacji o Naruszeniu w Kontekscie
Zwigzanym z pracg,

b) date i zwiezty opis Naruszenia,

c) wskazanie osoby, jednostki lub komoérki organizacyjnej, ktdrej dotyczy Naruszenie,

d) wskazanie oséb majgcych zwigzek ze sprawg (w tym ewentualnych swiadkéw lub
0s0b, z ktérymi Zgtaszajacy kontaktowat sie w danej sprawie),

e) dowody potwierdzajgce lub uprawdopodabniajgce Naruszenie.

Koordynator potwierdzenia Zgtaszajgcemu przyjecie zgtoszenia w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba ze Zgtaszajacy nie podat adresu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie.

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do organu publicznego lub
organu centralnego z pominieciem Procedury (zgloszenie zewnetrzne), w
szczegolnosci gdy:

a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze VOX nie
podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze Zgtaszajgcemu informacji zwrotnej lub
b) Zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w
szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

c) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi Zgtaszajgcego na dziatania odwetowe,
lub

d) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez VOX z
uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé ukrycia lub zniszczenia
dowoddw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy VOX a sprawcg naruszenia prawa lub
udziatu VOX w naruszeniu prawa.

Zgtaszajagcy moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego. Okolicznosci wskazane powyzej w ust. 9 sg jedynie
przyktadowymi sytuacjami i nie stanowig warunkdw przyjecia zgtoszenia
zewnetrznego.

11. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo inne

wiasciwe organy publiczne.



VII.

Przyjmowanie zgtoszen i dalsze postepowanie

Zgtoszenia Naruszen dokonane w sposéb okreslony w pkt VI. powyzej trafiajg
bezposrednio do Koordynatora, z wyjatkiem sytuacji okreslonej w pkt. VII.3.
Procedury.
Niezwtocznie po otrzymaniu zgtoszenia o Naruszeniu Koordynator wszczyna i
przeprowadza wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce, z zapewnieniem poufnosci
danych Zgtaszajgcego.
W przypadku gdy w danej sprawie Koordynator stwierdzi konflikt intereséw lub uzna,
ze nie jest w stanie zapewni¢ bezstronnosci, niezwtocznie wytacza sie z prowadzenia
dalszych czynnosci i powiadamia o konflikcie interesow lub utracie bezstronnosci
prezesa zarzgdu danej spotki lub prezesa zarzgdu komplementariusza danej spétki (w
przypadku spétek komandytowych) zwani dalej ,Prezesem”. W sytuacji, o ktdrej mowa
w zdaniu poprzedzajacym, Prezes wyznacza i upowaznia bezstronng osobe do
przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.
Jezeli zgtoszenie trafi do osdb, ktdre nie s3 wyznaczone i upowaznione do
przyjmowania zgtoszen lub podejmowania dziatan nastepczych, osoby te sg
zobowigzane do nieujawniania jakichkolwiek informacji mogacych skutkowad
ustaleniem tozsamosci zgtaszajacego lub osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz
niezwtocznego przekazania zgtoszenia, bez wprowadzania do niego zmian, osobom
upowaznionym do przyjmowania zgtoszen lub podejmowania dziatan nastepczych.
O wynikach wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego Koordynator informuje
prezesa zarzadu lub prezesa zarzagdu komplementariusza danej spoéfki.
Koordynator przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w maksymalnym terminie,
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania tego potwierdzenia - 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie
podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac informacje zwrotna.
Koordynator odrzuca Zgtoszenie, jezeli stwierdzi, ze:
1) przekazana informacja w sposéb oczywisty nie dotyczy dziedziny prawa, o ktérej
mowa w pkt IV.1,
2) przekazana informacja nie zostata pozyskana w kontekscie zwigzanym z praca.
Odrzucajac zgtoszenia Koordynator nie nadaje sprawie dalszego biegu i informuje o
tym Sygnaliste w terminie, o ktorym mowa w ust. 6. Koordynator, pomimo podstaw
do odrzucenia moze rozpatrzyé Zgtoszenie, w szczegdlnosci, jezeli uzna, ze przekazane
informacje sg istotne dla dziaftalnos$ci VOX.
W przypadku przyjecia Zgtoszenia (brak podstaw do odrzucenia), Koordynator
potwierdza Sygnaliscie w terminie 7 dni od otrzymania Zgtoszenia, ze Zgtoszenie
zostato przyjete, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, a nastepnie
niezwtocznie podejmuje decyzje o dalszych dziataniach. Dziataniami tymi sg w
szczegoblnosci:



a) zwotanie posiedzenia zarzgdu w celu przedstawienia informacji o otrzymanym
przy pomocy wewnetrznego mechanizmu zgtaszania naruszen zgtoszeniu oraz
ustaleniach postepowania wyjasniajgcego,

b) wydanie polecen pracownikom,

c) zlecenie przeprowadzenia czynnosci kontrolnych z nalezytg starannoscig,

d) podjecie srodkéw dyscyplinarnych wobec osoby, ktora dopuscita sie naruszen.

VIIl. Ochrona Zgtaszajacych oraz danych osobowych

VOX zapewnia Zgtaszajagcym poufnosé oraz odpowiednig ochrone danych osobowych.
Do dostepu do danych osobowych Sygnalisty, danych osobowych zawartych w
Zgtoszeniu lub zebranych w trakcie postepowania wyjasniajgcego sg uprawnieni
wytgcznie Koordynator lub Prezes lub osoba wskazana w pkt VI.2, ktdrzy posiadaja
pisemne upowaznienie, o ktérym mowa art. 27 ust. 2 Ustawy.

VOX zapewnia, ze dostep do adreséw e-mail wskazanego w pkt VI.3a. powyzej ma
wytgcznie odpowiedni Koordynator wyznaczony przez spétke VOX. Adresy te sg od
siebie niezalezne, a kazda Spdtka VOX jest odrebnym administratorem danych
zebranych za posrednictwem tych adresow.

Zgtoszenia dokonywane w formie dokumentu przestanego pocztg przechowywane sg
w miejscu, do ktéorego dostep ma wytgcznie Koordynator albo Prezes lub osoba
wskazana w pkt VI.2.

VOX zapewnia Zgtaszajgcym ochrone przed dziataniami o charakterze represyjnym,
dyskryminacjg lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania ze strony
pracownikéw/wspotpracownikow spétek tworzgcych VOX.

Pracownicy spotek wchodzagcych w sktad VOX, ktorzy dopuszczg sie wobec
Zgtaszajgcego dziatan okreslonych w pkt VIII. 5. powyzej, bedg odpowiadac przed VOX.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia lub podjeciem Dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgtoszeniem sg przechowywane przez
VOX przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakornczono
dziatania nastepcze, lub po zakoniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Zasady zachowania poufnosci

Koordynator gwarantuje zachowanie poufnosci tozsamosci Zgtaszajgcego.

W szczegdlnosci, jezeli zachodzi konieczno$¢ zlecenia przedstawicielom VOX
przeprowadzenia czynnosci wyjasniajgcych lub kontrolnych, Koordynator wydaje
stosowne polecenia osobom posiadajagcym upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych, podajagc informacje zawarte w Zgtoszeniu w sposdb zapewniajacy
poufnos¢ danych osoby dokonujgcej Zgtoszenia, jezeli sposdb ztozenia zawiadomienia
lub jego forma nie pozwolita na zachowanie petnej anonimowosci Zgtaszajgcego.

7



Xl.

Fakt przekazania informacji jest objety petng poufnoscig niezaleznie od sposobu
przekazania i nie jest ujawniany innym osobom, w tym pracownikom.

Rejestr zgtoszonych Naruszen

Koordynator prowadzi rejestr zgtoszonych Naruszen. Dane w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych sg przechowane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
W rejestrze zgtoszen wewnetrznych gromadzi sie nastepujgce dane:

1) numer zgtoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych oséb;

4) adres do kontaktu Sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakoniczenia sprawy.
Dostep do rejestru zgtoszonych Naruszen przystuguje réwniez Zarzgdowi VOX a takze
organom publicznym w zwigzku z przeprowadzanymi czynnosciami wynikajgcymi z
przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego.

Postanowienia koncowe

1. VOX przeprowadza wstepne oraz okresowe szkolenia pracownikéw w zakresie
zgtaszania naruszen, w szczegodlnosci w zakresie Procedury. Szkolenia okresowe
odbywajg sie nie rzadziej niz raz na trzy lata.

2. VOX ogfasza niniejszg procedure swoim pracownikom oraz wspoétpracownikom
poprzez jej udostepnienie w biurze w Czerwonaku przy ul. Gdynskiej 143 oraz na
stronie vox.pl.

3. W przypadku zmiany niniejszej procedury VOX przeprowadza konsultacje, o
ktorych mowa w art. 24 Ustawy i ogtasza jej ujednolicony tekst, ze wskazaniem
zmienionych postanowien, pracownikom oraz wspoétpracownikom w sposob
okreslony w ust. 2 powyzej.

4. Przestrzeganie Procedury stanowi obowigzek pracownikéw/wspotpracownikéw
VOX.

5. Niniejsza procedura w powyzszym brzmieniu wchodzi w zycie z dniem 21.05.2025



