PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

OBOWIAZUJACA W GREEK TRADE SP. Z O.0. Z SIEDZIBA
W KRAKOWIE (dalej: Procedura)
§1
[CEL PROCEDURY]
Procedura okresla zasady i tryb zglaszania przez Sygnalistéw informacji o naruszeniu prawa (w tym
informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczacym zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub moze dojs¢ w Greek Trade sp. z 0.0. z siedzibg w Krakowie lub informacji
dotyczacej proby ukrycia takiego naruszenia prawa).
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa okreslone w art. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. ochrona sygnalistow (Dz. U. 2024.928 z p6zn.
zm.) (dalej: ,,Ustawa").
Procedura okresla zasady i tryb zglaszania naruszen dotyczacych obowiazujacych
w Greek Trade sp. z o.0. z siedziba w Krakowie regulacji wewnetrznych i/lub standardéw etycznych,
ktore zostaly ustanowione na podstawie przepisow prawa powszechnie obowiazujacego i pozostaja
z nimi zgodne. Zgltaszane informacje moga dotyczy¢ w szczegolnosci:
a) Naruszenia prawa: dziatania sprzeczne z przepisami prawa, takie jak oszustwa, korupgja, czy
naruszenia praw pracowniczych,
b) Naruszenia praw konsumentéw: oszustwa, wprowadzanie w blad, nieuczciwe praktyki
handlowe czy sprzedaz wadliwych produktéw,
c) Naruszenia zasad etyki: w tym mobbing, dyskryminacje, czy inne formy niewlasciwego
traktowania pracownikéw,
d) Proéby ukrycia naruszen.
Przyjmowanie Zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania w
Greek Trade sp. z o.0. i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania
dziataii w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.
Wdrozony system przyjmowania Zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci za posrednictwem
specjalnych, tatwo dostepnych kanaldw, w sposéb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie
Zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone przed dzialaniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku
z dokonanym Zgloszeniem.
Procedura ustalona zostala po konsultacji z przedstawicielami pracownikéw.
Kazda z 0s6b wykonujacych prace w Greek Trade sp. z 0.0. zobowiazana jest do zapoznania si¢ z trescia
Procedury. Kazda z osdb, ktéra bedzie wykonywac prace w Greek Trade sp. z 0.0. zobowigzana jest
zapoznac si¢ z treScig Procedury przed dopuszczeniem do wykonywania pracy i potwierdzi¢ zapoznanie
sie z przepisami Procedury (Zal. nr 4).
§2
[DEFINICJE]

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.
2.

Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Greek Trade sp. z 0.0. z siedziba w Krakowie,
Pelnomocniku ds. Zgodnosci — rozumie sie przez to osobe lub osoby w ramach struktury organizacyjnej
Pracodawcy upowaznione do przyjmowania Zgtoszen w imieniu Pracodawcy oraz prowadzenia dziatan

nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje Zgloszenia i komunikacje z Sygnalista,



Procedurze — rozumie si¢ przez to niniejsza procedure dotyczaca przyjmowania zgloszen wewnetrznych

oraz podejmowania dziataii nastepczych,

SygnaliScie — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie informacje o

naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwiazanym z praca, w szczegdlnosci osoby fizyczne wskazane

w art. 4 ust. 1 pkt 1-13 Ustawy,

Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem

przeznaczonych do tego kanatow zglaszania,

Osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie — rozumie sie przez to osobe wskazana w Zgloszeniu jako osobe,

ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa,

Dzialaniu nastepczym — rozumie si¢ przez to postepowanie prowadzone w zwiazku ze ztozonym

Zgloszeniem na podstawie Procedury,

Kanale zglaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwiazania umozliwiajace

dokonywanie Zgloszenia,

Dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie

w kontekscie zwiazanym z praca, ktore jest spowodowane Zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym

i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona

szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

§3
[DOKONYWANIE ZGEOSZEN]

Upowaznionym do przyjmowania Zgtoszen jest Pelnomocnik ds. Zgodnosci.

Pelnomocnika ds. Zgodnosci wskazuje Pracodawca na dzien wprowadzenia Procedury.

Pelnomocnikami ds. Zgodno$ci upowaznionymi do przyjmowania Zgloszern w imieniu Pracodawcy oraz

prowadzenia dzialan nastepczych, wilaczajac w to weryfikacje Zgtoszenia i komunikacje z Sygnalista sa:

Magdalena Kornio-Starowicz oraz Katarzyna Dylewska.

Petnomocnik ds. Zgodnosci (w tym inne osoby upowaznione przez Pracodawce) dziata na podstawie

pisemnego upowaznienia Pracodawcy i jest zobowigzany do zachowania tajemnicy w zakresie

informacji i danych osobowych, ktére uzyskat w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia oraz
podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego,

w ramach ktérego wykonywat te czynnosci.

Pelnomocnik ds. Zgodnosci, co do ktérego z tresci Zgloszenia wynika, ze moze by¢

w jakikolwiek sposdb zaangazowany w dzialanie lub zaniechanie stanowiace przedmiot Zgloszenia nie

moze analizowac takiego Zgloszenia.

Pracodawca nie przewiduje mozliwosci dokonywania zgloszern anonimowych.

Sygnalista moze dokonywaé Zgloszen wypetniajac Formularz zgloszenia wewnetrznego (Zat. nr 1) za

posrednictwem nastepujacych kanatow:

a) w formie e-mail na adres sygnal@greektrade.com.pl,

b) poprzez umieszczenie Zgloszenia w  formie papierowej w  zaklejonej kopercie
z dopiskiem ,,do rak wlasnych Pelnomocnika ds. Zgodnosci, w utworzonej do tego celu skrzynce
znajdujacej sig:

- w Krakowie - w wiatrotapie (przy wejsciu do gtéwnego budynku),
- w Porszewicach — na portierni,
c) poprzez zgloszenie ustne - na wniosek Sygnalisty podczas bezposredniego spotkania

zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku od Sygnalisty. W takim
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7.

10.

11.

12.

przypadku za zgoda Sygnalisty, Zgloszenie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy, po
podpisaniu zgody na nagrywanie rozmowy (Zal. nr 5) umozliwiajacej jej wyszukanie lub za pomoca
protokotu spotkania, ktére odtwarza jego doktadny przebieg. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia
protokotu, poprawienia i jego zatwierdzenia przez jego podpisanie.

Sktadane Zgloszenie powinno zawieral przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu Zgloszenia,

w szczegolnosci nastepujace informacje:

a) dane osoby zglaszajacej (imig¢ i nazwisko) oraz dane kontaktowe (preferowana forma kontaktu: adres,
mail, telefon),

b) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu
prawa,

c) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia naruszenia prawa,

d) wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgltoszenie,

e) wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa,

f) wskazanie wszystkich dowodow i informaciji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktdre moga okazac sie
pomocne w procesie rozpatrywania Zgtoszenia,

g) opis skutkow i konsekwencji zgloszonego naruszenia prawa.

W przypadku Zgloszen w formie wiadomosci e-mail do Pelnomocnika ds. Zgodnosci, Pelnomocnik ds.

Zgodnosci bez zbednej zwloki, w ciggu 7 dni potwierdza Sygnaliscie przyjecie Zgtoszenia (Zat. nr 2)

a w przypadku, gdyby zgloszenie dotyczylo Peinomocnika ds. Zgodnosci przekazuje bezposrednio do

Prezesa Spotki Greek Trade Sp. z o0.0., pod warunkiem, ze Sygnalista podat adres do kontaktu, na ktdry

nalezy przekazac to potwierdzenie.

W przypadku umieszczenia Zgloszenia w formie papierowej w utworzonej do tego celu skrzynce,

Sygnalista w ciagu 7 dni od dnia odebrania Zgtoszenia ze skrzynki otrzymuje potwierdzenie przyjecia

Zgloszenia (Zat. nr 2), pod warunkiem, ze podal adres do kontaktu, na ktory nalezy przekazac to

potwierdzenie.

Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ $wiadomego skfadania

fatszywych zgloszen. Osoba dokonujaca Zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo (tzw.

zgloszenie w zlej wierze) podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci

do lat 2. Sygnalista dzialajacy w ztej wierze traci ochrone przewidziana przepisami Ustawy.

W przypadku ustalenia, ze w Zgloszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,

dokonujacy Zgloszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej

w przepisach prawa pracy, w szczegolnosci Kodeksu Pracy lub innych regulacjach wewnetrznych

obowiazujacych u Pracodawcy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako cigezkie

naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych lub o0sdb wykonujacych prace zarobkowa

na innej podstawie niz stosunek pracy jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace/umowy

cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.

W przypadku ustalenia, ze Sygnalista dokonal zgloszenia nieprawdziwych informacji, osoba, ktora

poniosta szkode z powodu swiadomego Zgloszenia nieprawdziwych informacji, ma prawo do

odszkodowania lub zado$¢uczynienia za naruszenie dobr osobistych od Sygnalisty, ktory dokonat

takiego Zgtoszenia.



§4

[DZIALANIA NASTEPCZE]
Dostep do Kanatéw zglaszania posiada Pelnomocnik ds. Zgodnosci oraz osoby wskazane w § 4 ust. 5
Procedury.
Po otrzymaniu Zgloszenia w terminie 7 dni od otrzymania Zgloszenia, Sygnalista otrzymuje
potwierdzenie dokonania Zgtoszenia (Zal. nr 2). Potwierdzenia dokonuje sie na adres do kontaktu
przekazany przez Sygnaliste, chyba ze Sygnalista nie wskazal adresu, na ktory nalezy przekazac
potwierdzenie.
Pelnomocnik ds. Zgodnosci moze podjac decyzje o odstapieniu od weryfikacji Zgtoszenia w sytuacji, gdy
Zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty
dodatkowych informacji niezbednych do weryfikacji Zgloszenia.
Jezeli Zgloszenie pozwala na podjecie dzialani nastepczych — w tym weryfikacje Zgloszenia, nastepuje
to niezwlocznie po wplynieciu Zgtoszenia do Pelnomocnika ds. Zgodnosci.
Przy weryfikacji Zgloszenia, o ile bedzie to wuzasadnione stanem faktycznym opisanym
w Zgloszeniu, Pelnomocnik ds. Zgodnosci moze zaangazowag, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli
komdrek organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udzialu w prowadzonym
postepowaniu wyjasniajacym. W takim przypadku wobec przedstawicieli komdrek organizacyjnych
oraz niezaleznych konsultantéw stosuje si¢ § 3 ust. 3 Procedury.
Pelnomocnik ds. Zgodnosci rozpoznaje Zgloszenie oraz podejmuje dziatania nastepcze bez zbednej
zwloki.
Postepowanie wyjasniajace oraz podjecie stosownych decyzji przez Pelnomocnika ds. Zgodnosci,
powinno zosta¢ przeprowadzone w maksymalnym okresie 3 miesiecy od momentu wptyniecia
Zgloszenia. Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego, jednakze nie pdzniej niz po uplywie 3
miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgloszenia, Pelnomocnik ds. Zgodnosci przekazuje Sygnaliscie
informacje zwrotna, dotyczaca przeprowadzonego postepowania i dziatann podjetych w celu usuniecia
nieprawidtowosci (lub uzasadnienie braku ich podjecia).
W przypadku Zgloszenia zasadnego, Pelnomocnik ds. Zgodnosci moze wyda¢ rekomendacje
o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktora dokonata
naruszenia prawa oraz rekomendacjg, ktérych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub
podobnym naruszeniom wskazanych w Zgtoszeniu, w przysztosci.

§5
[ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH]

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec Sygnalisty, ktory
dokonat Zgloszenia (zar6wno wewnetrznego, jak i zewnetrznego),a takze ujawnienia publicznego —
zgodnie z Ustawa.
Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego rodzaju
niesprawiedliwe traktowanie Sygnalisty, bedzie uwazane za naruszenie Procedury i moze skutkowac
odpowiedzialno$cig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy faczacej dokonujacego dziatart odwetowych
z Pracodawca.
Niedopuszczalne w stosunku do Sygnalisty sa dziatania wskazane w art. 12 i 13 Ustawy — chyba,

ze Pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.



1.

§6
[DANE OSOBOWE]
Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa SygnaliScie oraz
minimalizacje ryzyka wystapienia dzialan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat
Zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaly w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwlocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic¢ Pelnomocnika ds. Zgodnosci, ktéry zobowiazany jest
podjac¢ dziatania majace na celu ochroneg Sygnalisty.
Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie bedzie
ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy Zgloszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom
i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamosc¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego
identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jednie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie obowiazujacych przepisow prawa
w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamos$¢ podmiotow, ktdrych
dotyczy Zgloszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos$¢
Sygnalisty.
Pracodawca przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia Zgloszenia oraz podjecia
dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla rozpoznania Zgloszenia nie sa
zbierane, a w przypadku zebrania sa usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie
14 dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy (Zat. nr 7).
Sygnalista moze wyrazi¢ dobrowolng zgode na ujawnienie swoich danych osobowych (Zat. nr 6).
§7
[REJESTR ZGLOSZEN]
Kazde Zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen (Zat. nr 3).
Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Pelnomocnik ds. Zgodnosci.
W Rejestrze Zgloszen gromadzone sa nastepujace dane:
a) numer Zgloszenia,
b) przedmiot naruszenia,
c) dane osobowe Zgtaszajacego oraz osoby, ktérej dotyczy Zgloszenie niezbedne do identyfikagji tych
0séb,

d) adres do kontaktu Zgtaszajacego (jesli zostat podany),
e) data dokonania Zgloszenia,
f) informacja o podjetych dziataniach nastepczych,
g) data zakoniczenia sprawy.
Rejestr Zgloszenn prowadzony jest zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz pozostate
informacje w Rejestrze Zgloszen sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoniczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§8

[INFORMACJE DOTYCZACE ZGELOSZEN ZEWNETRZNYCH]

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub

organu publicznego z pominigeciem procedury przewidzianej w Procedurze.



Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego
z pominieciem zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami Ustawy.
§9
[POSTANOWIENIA KONCOWE]

Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 r.
Zataczniki do Procedury:

a) Zalacznik nr 1 — Formularz zgloszenia nieprawidlowosci,

b) Zatacznik nr 2 — Potwierdzenie przyjecia Zgloszenia,

c) Zalacznik nr 3 — Rejestr Zgloszen,

d) Zatacznik nr 4 — O$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig Procedury,

e) Zalacznik nr 5 — Zgoda na nagrywanie rozmowy,

f) Zalacznik nr 6 — Zgoda na ujawnienie tozsamosci Sygnalisty,

g) Zalacznik nr 7 — Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

Sygnalisty.



