Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia Prezesa zarzadu Hemarpol Trade spétka z 0.0. Sp.k.
z dnia 25.09.2024r.

Procedura zgloszen wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych w
Hemarpol Trade spétka z 0.0. Sp.k. z/s w Katowicach (KRS 0000455304)

§ 1. 1. Zgloszen wewnetrznych naruszen prawa moga dokonywa¢ pracownicy Hemarpol Trade
spotka z 0.0. Sp.k. (dalej zwanego Hemarpol Trade ) oraz inne osoby pozostajgce z Hemarpol
Trade w kontekscie zwigzanym z praca, okreslone w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 1. 0
ochronie sygnalistow.
2.Przedmiotem zgloszen mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa dotyczace:
1) korupcji
2) zamdwien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska,

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) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

15) intereséw finansowych Skarbu Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, Hemarpol Trade sp. z
0.0. Sp.k oraz Unii Europejskie;j,

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i

pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujacych w stosunkach

jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16

§ 2. 1. Osoba upowazniong do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania
dziatan nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych w tym zakresie, a takze prowadzenia

rejestru zgloszen wewnetrznych jest Wojciech Sosnéwka jako pelnomocnik do spraw zgloszen
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wewnetrznych naruszen prawa w Hemarpol Trade sp.zo.0. Sp.k.



2. Pelnomocnik do spraw zgloszen wewngtrznych naruszen prawa w Hemarpol Trade sp. z 0.0.
Sp.k. (dalej zwany pelnomocnikiem) podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci i przy
zapewnieniu poufnosci tozsamosci osobie dokonujacej zgloszenia (dalej zwanej sygnalistg), osobie,
ktorej dotyczy zgloszenie oraz osobie trzeciej wskazanej w zgloszeniu, nastgpujace dziatania:

1) przyjmowanie i weryfikacja zgloszen,

2) potwierdzenie sygnaliscie przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba
ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie,

3) dziatania nastepcze,

4) przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej w terminie do 3 miesigcy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesigcy od uptywu 7 dni
od dnia dokonania zgloszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekaza¢ informacje zwrotna,

5) prowadzenie rejestru zgloszen wewngtrznych.

3. Kierownicy komoérek/wydzialéw organizacyjnych Hemarpol Trade wspdtpracuja z

petnomocnikiem w zakresie wyjasniania okolicznosci zdarzen podanych w zgtoszeniu.

4. Pracownicy Hemarpol Trade i osoby pozostajace z Hemarpol Trade w kontekscie

zwigzanym z pracg udostepniaja petnomocnikowi informacje w zakresie wyjasnienia
okoliczno$ci zdarzen podanych w zgloszeniu.

§ 3. 1. Zgloszenia dokonywane moga by¢ :

1) ustnie za posrednictwem nienagrywanej linii telefoniczne;j,

2) pisemnie w postaci papierowej do oznaczonych skrzynek na zgloszenia, ktére znajdujg sig
na terenie spoiki Hemarpol Trade.

2. Zgloszenia ztozone w innej formie niz opisane w ust. 1 nie beda rozpatrywane.

3. Zgloszenia anonimowe nie beda przyjmowane. Zgloszenia anonimowe w postaci papierowej

beda trwale niszczone niezwlocznie po otrzymaniu ale wplyw zostanie odnotowany w rejestrze

zgloszen.

4. Zgloszenie pisemne powinno zawiera¢, w szczegdlnosci, dane zawarte we wzorze karty
zgloszenia, stanowigcym zatacznik nr 1 do Procedury. Wzor zgloszenia dostgpny jest na stronie
internetowej spotki Hemarpol Trade sp. z 0.0. Sp.K. w zakladce
PolitykaPrywatno$ci/RODO/Sygnalisci.

5. Zgloszenie ustne bedzie dokumentowane w formie protokolu rozmowy zawierajacego w
szczegblnosci dane zgodnie z wzorem Karty zgtoszenia, o ktorej mowa w ust.4. Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, potwierdzenia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.

6. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Odpowiednie
zastosowanie ma w takim przypadku ust.5.

§ 4. 1. Zgloszenia, o ktérych mowa w § 3 rejestrowane sa przez pelnomocnika zgodnie ze wzorem
rejestru okreslonym w zataczniku nr 2 do Procedury.
2. W celu zweryfikowania zgloszenia podejmowane sa nast¢pujace dziatania nastepcze:
1) komunikacja z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje,
2) dochodzenie wewnegtrzne,
3) prowadzenie postepowania wyjasniajacego, w tym powolywanie, w razie potrzeby, zespotéw
umozliwiajacych wyjasnienie sprawy,

4) wszczgcie kontroli wewnetrzne;. @



3. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgloszenie moze zosta¢ uznane za:
1) zasadne ,
2) bezzasadne - wowczas nastgpuje zamkniecie procedury wraz z informacjg zwrotna
przekazang do sygnalisty.
4. W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa (zasadnosci zgloszenia)zastosowane moga by¢
nastepujace srodki:
1) wyciggniecie konsekwencji porzagdkowych lub dyscyplinarnych wobec 0s6b
odpowiedzialnych za naruszenie prawa,
2) zawiadomienie organow $cigania, w przypadku gdy naruszenie prawa wyczerpuje znamiona
czynu zabronionego,
3) dziatania podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych.
5.W przypadku zawiadomienia organéw $cigania, gdy naruszenie prawa wyczerpuje znamiona
czynu zabronionego, pelnomocnik informuje sygnalist¢ o tym fakcie.
6. Pelnomocnik kazdorazowo informuje sygnalist¢ o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci stanie si¢ konieczne, np. w razie wszczgcia postgpowania karnego.

§ 5. Sygnalista podlega ochronie okre$lonej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzic,
ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgloszenia i ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

§ 6. Zgloszenr mozna rowniez dokonywaé w trybie zgloszen zewngtrznych, bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewnetrznego, do organu centralnego, do organéw publicznych
przyjmujacych zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen w dziedzinie nalezacych do zakresu
dzialania tych organdéw, a takze do Komisji Europejskiej oraz do organow i jednostek
organizacyjnych Unii, ktére dysponujg zewnetrznymi kanatami i procedurami dokonywania
zgloszen stuzgcymi do przyjmowania zgloszen objetych Dyrektywa Parlamentu europejskiego i
Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019r. W sprawie ochrony oséb zglaszajacych
naruszenia prawa unii.

§ 7. 1 Zgloszenia , rejestr zgloszen oraz dokumentacja zwigzana ze zgloszeniem beda
przechowywane w biurze Pelnomocnika do spraw zgloszen wewngtrznych naruszen prawa w jego
biurze w zamykanej na klucz szafie przez okres 3 lat od dnia zakonczenia sprawy.

2.Zgloszenia bedg usuwane poprzez fizyczne zniszczenie w niszczarce dokumentow z udziatem
dwdch swiadkow na ktorg to okoliczno$¢ zostanie sporzadzony pisemny protokdt podpisany przez
Petlnomocnika i $wiadkow.

3. Klucz do skrzynek o ktorych mowa w § 3 ust.1 pkt 2) przechowywany bedzie przez
Pelnomocnika do spraw zgloszen wewnetrznych naruszen prawa w jego biurze w zamykanej na
klucz szafie.
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