Procedura Zgloszen Wewnetrznych

naruszefi/nieprawidtowosci, podejmowania dziatan nastgpczych oraz ochrony 0sob
dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow)

Na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. 0 ochronie sygnalistow art. 24 ustanawia si¢
w Eco Trade Sp. z 0.0. z siedzibg w Gliwicach, przy ul. Okreznej 8 regulamin okreslajacy
wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych.

1. Zakres

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw, bytych pracownikow, wspotpracownikow,
kontrahentéw oraz innych oséb wspdlpracujacych z firma, ktore moga mie¢ wiedzg na temat
potencjalnych nieprawidtowosci w kontekscie zwigzanym z praca.

Sygnalista to osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu
prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg.

2. Zglaszanie nieprawidlowosci
2.1. Rodzaje zgloszen

Zglaszanie naruszen/nieprawidtowosci bedacych dziataniem lub zaniechaniem niezgodnym z

prawem lub majacym na celu obejscie prawa dotyczy nastepujacych obszaroéw dziatalnosci Eco
Trade Sp. z 0.0.:

1. korupcji;

2. zamodwien publicznych;

3. ushug, produktéw i rynkéw finansowych;

4. przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5. bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6. bezpieczenstwa transportu;

7. ochrony $rodowiska;

8. ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9. bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10. zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11. zdrowia publicznego;

12. ochrony konsumentow;

13. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14. bezpieczenistwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15. interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji 1
pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych;



17. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystgpujgce w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwiazane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

2.2 Prezes Eco Trade Sp. z 0.0. wyznacza Asystenta Zarzadu jako osobe upowazniong do

przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

2.3 Prezes Eco Trade Sp. z 0.0. wyznacza Asystenta Zarzadu jako osobe upowazniong do

podejmowania dzialan naprawczych.

2.4 Do obowigzkdéw osoby upowaznionej nalezy, w szczegdlnosci:

1. przyjmowanie zgloszen i ich potwierdzanie;

2. wstepna kwalifikacja i ocena prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu,

3. komunikacja z sygnalist3 w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

4. prowadzenie rejestru zgloszen wewnetrznych wg zatgcznika nr 3 do regulaminu, w tym
dokonywania wpiséw w terminach okreslonych ustawowo.

2.5 Osoba upowazniona z nalezytg starannos$cig podejmuje dziatania naprawcze.

2.6 Osoba upowazniona do podejmowania dzialan naprawczych moze stworzy¢ zespot
wyjasniajacy zgloszenie. Zespot powinien skiada¢ si¢ z oséb o odpowiedniej wiedzy i
do$wiadczeniu, ktore moga pomédc w sprawnym wyjasnieniu zgloszenia. Osobami takimi
moga by¢ zaréwno pracownicy Spotki, jak i doradcy zewnetrzni.

2.7Do przyjmowania i weryfikacji zgloszei wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych oséb, moga by¢ dopuszczone
wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie Eco Trade Sp. z o0.0. Osoby
upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych
osobowych, ktdre uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewngtrznych,
oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaly te prace.

2.8 Rejestr zgtoszen wewnetrznych
1. Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w sposdb zgodny z zasadami ochrony

danych osobowych, przy uwzglednieniu zobowiazania do zachowania poufnosci
tozsamosci sygnalisty oraz osob zwigzanych z dang sprawa. Prowadzony jest w formie
pisemnej, w tym elektroniczne;j.

2. Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania naprawcze lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

3. Dostep do Rejestru zgloszen wewnetrznych przystuguje wyltacznie:

— Prezesowi Eco Trade Sp. z 0.0.;
— pracownikom posiadajacym pisemne upowaznienie Prezesa;
— organom $cigania w przypadku ich zawiadomienia.

2.9 Potwierdzenie zgloszenia

Kazde zgloszenie zostanie niezwlocznie potwierdzone. Jesli zgloszenie nie jest anonimowe,
pracownik otrzyma potwierdzenie przyjecia zgtoszenia w ciagu 7 dni od dnia jego otrzymania.

2.10 Informacja zwrotna



Maksymalny termin przekazania sygnalicie informacji zwrotnej to 3 miesigce od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

2.11 Forma zgloszen

i

3.
4.

2.12

Zgltoszenia sg dokonywane w formie pisemnej, listownie na Formularzu zgloszenia
wewngtrznego, ktore jest zatacznikiem do tej procedury.

List nalezy zaadresowac na adres Eco Trade Sp. z 0.0., ul. Okrezna 8, 44-100 Gliwice z
dopiskiem "Zgloszenie sygnalisty — nie otwiera¢ ".

Tak zaadresowana korespondencja trafi bezposrednio do wyznaczonej osoby.
Zgloszenie jest dokumentowane w formie protokotu.

Prawo do zgloszenia zewnetrznego

Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgloszona rowniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominigciem procedury zgloszen
wewngetrznych;

3. Poufnosé

1.

Eco Trade Sp. z 0.0. gwarantuje, ze procedura zgloszen wewnetrznych oraz zwigzane z
przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja
nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz
zapewniajg ochrone poufnosei tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie,
oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na
podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamo$¢ takich
0s0b.

4. Ochrona zglaszajgcych
4.1. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w przepisach rozdzialu 2 od chwili dokonania

zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy
sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego i ze
stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

4.1 Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby

zastosowania takich dziatan.

4.2 Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ $wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec

sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegolnosci
na:

odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prac¢ na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;



6. pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
pracg lub obnizeniu wysokosci tych §wiadczen;

7. przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych;

9. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

10. niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11. negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12. natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

13. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14. mobbingu;

15. dyskryminacji;

16. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17. wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18. nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie
badania;

19. dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszitosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

20. spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu doébr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

Na Eco Trade Sp. z 0.0. spoczywa ci¢zar dowodu, ze podjete dzialanie, nie jest
dziataniem odwetowym.

5. Przepisy karne

5.1 Kto, chcac, aby inna osoba nie dokonata zgloszenia, uniemozliwia jej to lub istotnie
utrudnia, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnos$ci do
roku.

5.2 Jezeli sprawca czynu okre$lonego w ust. 5.1 stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe
bezprawng lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

5.3 Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

5.4 Jezeli sprawca czynu okreslonego w ust. 5.3 dziata w sposob uporczywy, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3.

5.5 Kto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos$¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

5.6 Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa
nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci
do lat 2.

6. Informacje dodatkowe



Zalgczniki
Zaktacznik nr 1 Formularz zgtoszenia wewnetrznego.

Zatgcznik nr 2 - Rejestr zgloszen wewnetrznych.

Administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze zgloszen
wewnetrznych jest Eco Trade Sp. z o.0.

Wactaw Szafran



