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Procedura Przyjmowania Zgtoszen
oraz Podejmowania Dziatari Nastepczych w Eco4Planet

§ 1. Postanowienia ogélne

Niniejsza procedura powstata w celu okreslenia zasad przyjmowania zgtoszen
sygnalistéw oraz procedury podejmowania dziatan nastepczych, na zasadach
okreslonych w Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii
oraz ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928).
Na potrzeby niniejszej procedury przyjmuje sie nastepujace definicje:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

Procedura- procedura przyjmowania zgtoszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych w Eco4Planet Sp. z o.0.

Podmiot- Eco4Planet Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie, ul. Cybernetyki 19A,
NIP: 6793180855, KRS: 0000772798

Sygnalista - osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg w Spétce, w tym
pracownik, pracownik tymczasowy, osoba Swiadczgca prace na innej podstawie
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsigbiorca,
prokurent, akcjonariusz lub wspoélnik, cztonek organu osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osoba Swiadczgca prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysta, wolontariusz, praktykant,
funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o
zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz.
1280, 1429 i 1834), zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca
2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248) oraz osob, ktére uzyskaty
informacje w kontekScie zwigzanym z pracg w Spétce przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na
rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ustaniu
takiego stosunku pracy.

Kanat zgtoszen- ustanowiony w Podmiocie bezpieczny i poufny sposéb
dokonywania zgtoszen przez Sygnalistow.

Komisja- osoby tworzgce zespédt, ktérego zadaniem jest przyjmowanie Zgtoszen
oraz prowadzenie postepowan wyjasniajgcych.

Zgtoszenie- informacja przekazana Podmiotowi przez Sygnaliste dotyczaca
powziecia przez niego informacji 0 naruszeniu prawa,

Zgtoszenie zewnetrzne- informacja przekazana przez Sygnaliste Rzecznikowi
Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu dotyczaca powziecia przez niego
informacji o naruszeniu prawa,

Ujawnienie publiczne- podanie informacji o naruszeniu prawa przez Sygnaliste
do wiadomosci publicznej,

§ 2. Kanat Zgtoszen

Podmiot postuguje sie nastepujgcymi kanatami zgtoszenn wewnetrznych:

a) elektroniczny system o nazwie ,GOWHISTLE", za posrednictwem ktérego
Sygnalisci mogg dokonywaé Zgtoszen,
b) skrzynka mailowa: sygnalisci@eco4planet.eu
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Kanat zgtoszen ,GOWHISTLE” zostat opublikowany pod adresem:

https://eco4planet.gowhistle.com

. Dokonanie Zgtoszenia za posrednictwem systemu ,GOWHISTLE” polega na
wypetnieniu formularza zgloszenia zgodnie ze wskazéwkami wskazanymi

w systemie i wystaniu Zgtoszenia. Po dokonaniu Zgtoszenia Sygnalista otrzyma

indywidualny numer Zgtoszenia, dzieki ktéremu bedzie miat wglad do ztozonego

Zgtoszenia, etapu jego rozpatrywania oraz komunikacji z osoba rozpatrujaca jego

Zgtoszenie.

Dokonanie zgtoszenia za posrednictwem mailowym polega na opisaniu przedmiotu

sprawy i zatgczeniu wszelkich materiatéw w tej sprawie,

. Informacje o dokonanych naruszeniach przekazane w inny sposéb, niz wskazany
w Procedurze, nie beda rozpatrywane na zasadach wskazanych w Procedurze.

§ 3. Zgtoszenia zewnetrzne

Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego.
W niektérych przypadkach takie zgtoszenie moze zosta¢ przekazane stosownych do
instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

§ 4. Dokonywanie Zgtoszen

W celu przyspieszenia rozpatrzenia Zgtoszenia i podjecia stosownych dziatan

nastepczych zalecane jest, aby w Zgtoszeniu zostato wskazane:

a) dane Sygnalisty (chyba, ze Sygnalista dokonuje Zgtoszenia anonimowo) oraz
innych osob, ktére majg zwigzek ze Zgtoszeniem,

b) dane osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie,

c) wskazanie okolicznosci, jakie Sygnalista uwaza za naruszenie,

d) wszelkie informacje, dokumenty badz inne dowody dotyczace wystapienia
naruszenia badz nieprawidlowosci wskazanych w Zgtoszeniu, w tym
w szczegolnosci dane swiadkéw naruszenia,

€) miejsce, czas, okres, w ktérym doszto do naruszenia,

f) wskazanie sposobu kontaktu z Sygnalista.

Podmiot obstuguje zgtoszenia anonimowe/nie obstuguje zgtoszer anonimowych.

Podmiot ma prawo skontaktowacé sie z Sygnalista celem uzupetnienia przedstawionych

przez niego informaciji, w przypadku kiedy bedzie to konieczne do samego rozpatrzenia

zgtoszenia oraz podjecia stosowanych dziatan wyjasniajacych i nastepczych.

Dokonywane zgloszenia rozpatrywane sg przez Komisje w sposéb poufny, dajacy

Sygnaliscie anonimowos¢ wzgledem oséb nie wchodzacych w sktad Komisiji.

) W przypadku Zgtoszenia anonimowego Podmiot przekazuje mu wskazane

w niniejszej Procedurze informacje jedynie za pos$rednictwem systemu GoWhistle
chyba, ze Sygnalista podat w Zgtoszeniu dane do kontaktu.

§ 4. Zasady rozpatrywania Zgtoszen

. W celu przyjmowania oraz rozpatrywania Zgtoszen, Podmiot powotat Komisje
odpowiedzialng za podejmowanie czynnosci wobec Zgtoszenia zgodnie z przepisami
prawa. Komisje tworza wyznaczone osoby, na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Podmiot.

Komisja w terminie 7 (siedmiu) dni od daty otrzymania Zgtoszenia, potwierdza
Sygnaliscie otrzymanie Zgtoszenia.

Zgtoszenie po wptywie do Podmiotu rozpatrywane jest przez Komisje w pierwszej
kolejnosci pod katem jego charakteru oraz przedmiotu Zgtoszenia. Jesli uzasadnione
jest rozpatrzenie Zgtoszenia na podstawie odrebnych regulacji, Komisja kieruje
zgtoszenie do odpowiednich stuzb badz organéw.
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W dalszej kolejnosci Komisja dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia pod katem jego
kompletnoscii zasadnos$ci. Na tym etapie Komisja ma prawo wystgpienia do Sygnalisty
o udzielenie dodatkowych informac;ji lub wyjasnien.

Komisja ma prawo odstgpi¢é od rozpatrzenia Zgtoszenia i przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego jedynie w przypadkach, kiedy Zgtoszenie jest
w oczywisty sposéb niewiarygodne badz mimo podjecia proby, nie udato sie uzyskaé
od Sygnalisty niezbednych informacji do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego.

W przypadku, kiedy Zgtoszenie jest kompletne i wiarygodne tj. istnieje
prawdopodobienstwo, ze doszto do naruszenia badz nieprawidtowosci przepiséw
prawa w Podmiocie, Komisja wszczyna postepowanie wyjasniajgce.

Komisja prowadzi postepowanie wyjasniajgce samodzielnie, o ile charakter Zgtoszenia
i przedstawione w nim dowody oraz wydarzenia nie wymagajg zaangazowania
przedstawicieli innych dziatéw Podmiotu badz jej pracownikéw. Komisja moze tez
wystapi¢ do niezaleznego konsultanta, jesli jego wiedza i doswiadczenia mogg okazaé
sie pomocne przy prowadzeniu dziatan wyjasniajgcych.

Jesli cztonkiem Komisji jest osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie, zostaje ona wytaczona
od rozpatrywania Zgtoszenia i dostepu do wszelkich informacji i dokumentéw
zwigzanych ze Zgtoszeniem. Kazdy cztonek Komisji ma prawo do samodzielnego
wytaczenia sie od rozpatrywania danego Zgtoszenia, jesli w jego ocenie okolicznosci
Zgtoszenia mogg rzutowacé na jego obiektywno$é.

W przypadku wytgczenia cztonka Komisji od rozpatrywania Zgtoszenia na podstawie
okolicznosci wskazanych w § 4 pkt 8, organ Podmiotu badZz osoby upowaznione do
jego reprezentacji wyznacza innego upowaznionego pracownika Podmiotu na cztonka
Komisji, ktéry dokona rozpatrzenia Zgtoszenia.

§ 5. Czynnosci wyjasniajace i dzialania nastepcze

Po rozpatrzeniu Zgtoszenia i przeprowadzeniu postepowania wyjasniajagcego Komisja
podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotne nie
pbézniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia.
Prowadzac postepowanie wyjasniajgce Komisja kieruje sie zasadami uczciwosci,
bezstronnosci i poufnosci. Postepowanie to prowadzone jest na zasadach wskazanych
W niniejszej Procedurze oraz na podstawie informacji uzyskanych w toku
postepowania.

Komisja stoi na strazy ochrony Sygnalisty poprzez podejmowanie dziatari majgcych na
celu zapobiezenie ujawnieniu jego tozsamosci w stosunku do oséb trzecich, wszelkimi
formami dyskryminacji, w tym nieréwnego traktowania, mobbingu czy przesladowania
réwniez w stosunku do oséb bliskich Sygnaliscie oraz jakiejkolwiek presji na
Sygnaliscie czy jego zastraszania.

Komisja ma prawo wezwaé na posiedzenie pracownikédw lub wspotpracownikéw,
ktérych dotyczy Zgtoszenie lub ktérzy moga posiadaé jakiekolwiek informacje lub
dokumenty przydatne do rozpatrzenia Zgtoszenia w celu ztozenia wyjasnien.

Z kazdego posiedzenia Komisja spisuje notatke stuzbowg, a wyjasnienia i informacje
0s6b wezwanych utrwala sie w protokole.

Po zakoiczeniu czynnosci wyjasniajgcych Komisja podejmuje decyzje co do podijecia
dziatan nastepczych badz odstgpienia od nich w przypadku, kiedy Zgtoszenie okaze
sie niezasadne.

Komisja podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscig gtosu. W przypadku réwnosci gtoséw
decyduje gtos przewodniczgcego Komisiji.
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Ustalenia Komisji wskazywane sg w raporcie koncowym. Raport ten powinien zawieraé
zwiezly opis stanu faktycznego Zgtoszenia, informacje o zasadnosci Zgtoszenia lub
jego braku oraz wykaz rekomendowanych dziatan nastepczych i Srodkéw zaradczych.
W ramach dziatan nastepczych Komisja moze zarekomendowaé¢ konkretne dziatania
naprawcze badz dyscyplinujace w stosunku do pracownika lub wspoétpracownika, ktory
dopuscit sie naruszenia. W ramach dziatan nastepczych Komisja rekomenduje réwniez
$rodki zaradcze majgce wyeliminowaé podobne naruszenie w przysztosci.
W ciggu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia Zgtoszenia Komisja przekazuje Sygnaliscie
informacje zwrotng o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych oraz powody
tych dziatan. W przypadku nieprzekazania SygnaliScie potwierdzenia Zgtoszenia,
termin wskazany w zdaniu pierwszym liczony jest od uptywu 7 dni od dnia dokonania
Zgtoszenia, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazaé informacje zwrotna.

§ 6 Zakaz dziatan odwetowych

. Zakazuje sie podejmowania jakichkolwiek dziatarn odwetowych zmierzajgcych do

utrudnienia Sygnali§cie pracy, pogorszenia jego warunkéw pracy, dyskryminacji badz

innego rodzaju zachowan bedgcych przejawem niesprawiedliwego traktowania w

zwigzku z dokonaniem przez Sygnaliste zgtoszenia w dobrej wierze.

Komisja jest odpowiedzialna za poufnosé¢ dokonanego Zgtoszenia oraz jest

obowigzana do witasciwego reagowania na wszelkie przejawy dziatan odwetowych

oraz ujawnienie tozsamosci Sygnalisty.

Sygnalista uprawniony jest do niezwtocznego powiadomienia Komisji o dziataniach

odwetowych skierowanych przeciwko niemu oraz ujawnieniu jego tozsamosci.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatari odwetowych ma prawo do:

a) odszkodowania w wysokosSci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtoszone do celéw emerytalnych w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub

b) zadoscéuczynienia.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania

lub zado$éuczynienia za naruszenie débr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat
takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

§ 7 Rejestr Zgloszen

Komisja prowadzi rejestr kazdego Zgtoszenia. Rejestr prowadzony jest z zachowaniem
zasad poufnosci, a wszelkie informacje dotyczace Zgtoszenia przechowywane sg w
rejestrze przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Rejestr zgtoszen zawiera:

a) numer zgtoszenia,

b) przedmiot naruszenia,

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

identyfikacji tych osob,

d) adres do kontaktu Sygnalisty,

e) date dokonania Zgtoszenia,

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych.

g) date zakonczenia sprawy
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§ 8 Okres przetwarzania danych osobowych

Podmiot usuwa dane osobowe w terminie 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po
zakorniczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 9 Odpowiedzialno$é karna

1. Osoba, ktéra uniemozliwia lub istotnie utrudnia innej osobie dokonanie Zgtoszenia
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnos$ci do roku.
Jesli osoba ta stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe bezprawng lub podstep
podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

2. Osoba, ktéra podejmuje dziatania odwetowe wobec Sygnalisty, osoby pomagajacej w
dokonaniu Zgtoszenia lub osoby powigzanej z Sygnalista, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2. Jesli osoba podejmujaca
dziatania odwetowe dziata w sposob uporczywy podlega karze pozbawienia wolnosci
do 3 lat.

3. Osoba, ktéra wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamos$é Sygnalisty, osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanej z Sygnalistg, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

4. Osoba, ktéra dokonuje Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

§ 10. Ochrona Danych Osobowych

1. Administratorem Danych Osobowych przetwarzanych w zwigzku z przyjetym
zgtoszeniem naruszenia jest Eco4Planet Sp. z o0.0., z siedzibg w Warszawie, przy
ul. Cybernetyki 19A, 02-677 Warszawa. We wszystkich sprawach;
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z ich przetwarzaniem, mozna skontaktowac sie pisemnie na adres siedziby Eco4Planet
lub poprzez adres e-mail: rodo@eco4planet.eu:;

2. Dane osobowe osoby zgtaszajgcej oraz innych oséb wskazanych w zgtoszeniu lub
os6éb, ktérych dane osobowe zostaty pozyskane w toku prowadzonego postepowania
wyjasniajgcego sa przetwarzane zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa, w tym
z obowigzujgcymi w organizacji wewnetrznymi regulacjami w zakresie ochrony danych
osobowych.

3. Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe os6b wskazanych w ust. 2. w celach
okreslonych w przepisach prawa, na podstawie: obowigzku prawnego wynikajgcego
z przepisow ustawy o ochronie oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa (zgodnie z art. 6
lit. ¢ RODO) Ilub prawnie uzasadnionego interesu administratora, jakim jest
przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszeh naruszehn prawa (zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

4. Dane osobowe os6b wskazanych w ust. 2. beda przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze
w zwigzku z przyjetym zgtoszeniem lub zakoriczono postepowania zainicjowane tymi
dziataniami, a w przypadku zgtoszen, ktére nie byto dalej procedowane ze wzgledu na
braki formalne, dane osobowe przechowywane s3g przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktéorym dokonano zgtoszenia. W wyniku pozytywnego
rozstrzygniecia zgtoszenia, termin usuniecia danych osobowych moze ulec wydtuzeniu
do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania prowadzonego na postawie
przepiséw prawa.
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Dane osobowe zgtaszajgcego pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu innym podmiotom, chyba ze za wyrazng zgoda zgtaszajgcego.

Zapisu ust. 5. nie stosuje sie w przypadku, w ktérym ujawnienie danych zgtaszajgcego
jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w
kontekscie prowadzonych przez organy publiczne lub sady odpowiednio postepowan
wyjasniajacych lub postepowan przygotowawczych lub sadowych, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.
Kazda osoba, ktérej dane osobowe zostaty pozyskane w ramach prowadzonego
postepowania ma prawo zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz
otrzymywania ich kopii, a takze prawo do zadania sprostowania, usuniecia danych,
ograniczenia przetwarzania danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
danych osobowych, a takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych) w przypadku uznania, iz przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.

Dane osobowe nie beda podlegaé zautomatyzowanemu przetwarzaniu (w tym
profilowaniu), ani nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(EOG).

§ 11 Postanowienia koricowe

Podmiot odpowiedzialny jest za aktualno$é, skuteczno$S¢ i zgodnoS¢ z prawem
niniejszej Procedury.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania jej do wiadomosci os6b
wykonujgcych prace w sposoéb przyjety w Podmiocie.

Osobom ubiegajacym sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkciji,
lub petnienia stuzby Podmiot przekazuje informacje o Procedurze wraz
Z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.





