Zatgcznik do Uchwaty nr 1/2025 Zarzgdu INVESTMENT TRADING CONSULTING
Spotki z ograniczong odpowiedzialnoscig z dnia 02.04.2025 r.

PROCEDURA
ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
I
PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH

W
INVESTMENT TRADING CONSULTING SP. Z 0.0.
z siedzibg w Skarszewach

PROCEDURA OBOWIAZUJE OD DNIA 02.04.2025 R.
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|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
[Dz.U. 22024 ., poz. 928] w INVESTMENT TRADING CONSULTING Sp. z 0.0. z siedzibg w Skarszewach
ustala sie wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych, ktora okresla tryb przyjmowania zgtoszern wewnetrznych dotyczacych
informacji o naruszeniu prawa lub regulacji i standardéw etycznych ustanowionych
w INVESTMENT TRADING CONSULTING Sp. z 0.0. z siedzibg w Skarszewach, a takze podejmowania
dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami.

§2

Przyjecie niniejszej Procedury ma na celu:
1) wypetnienie obowigzkdéw zawartych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow;
2) wprowadzenie przejrzystych zasad:

a) ujawniania przypadkow naruszen prawa i innych nieprawidtowosci w celu ochrony
interesu publicznego, interesu oséb pokrzywdzonych oraz interesu i dobrego
wizerunku INVESTMENT TRADING CONSULTING Sp. z 0.0. z siedzibg w Skarszewach,

b) podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi
naruszeniami.

§3

Procedura obowigzuje sygnaliste, ktéry dokonuje zgtoszenia wewnetrznego
w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia przez niego pracy.

§4

1. Ochronie przewidzianej w niniejszej Procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania
zgtoszenia wewnetrznego, pod warunkiem, ze miat on uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie
jego dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

2. Ochronie przewidzianej w niniejszej Procedurze nie podlega sygnalista, ktory swiadomie
dokonuje zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto [zta wiara].
Takie zgtoszenie moze wypetnia¢ znamiona przestepstwa okreslonego w art. 57 ustawy
o ochronie sygnalistéw zagrozonego grzywng, karg ograniczenia wolnosci karg
pozbawienia wolnosci do lat 2.

§5

1. Dziat Spraw Administracyjnych informuje wszystkie osoby wykonujgce prace na rzecz
INVESTMENT TRADING CONSULTING Sp. z 0.0. z siedzibg w Skarszewach o przyjeciu oraz tresci
niniejszej Procedury, jak réwniez o jej zmianach.

2. Pracownicy oraz inne osoby wykonujgce prace na rzecz INVESTMENT TRADING CONSULTING
Sp. z 0.0. z siedzibg w Skarszewach potwierdzajg w formie pisemnej zapoznanie sie
z niniejszg Procedura.
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3. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego postawe stosunku $wiadczenia pracy lub ustug Dziat Kadr i Ptac przekazuje
informacje o procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy.

§6
llekro¢ w niniejszej Procedurze mowa jest o:

1) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez INVESTMENT
TRADING CONSULTING Sp. z 0.0. z siedzibg w Skarszewach w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia;

2) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, w kontekscie zwigzanym 2z pracg, spowodowane
zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i naruszajgce lub moggace naruszaé prawa
sygnalisty, wyrzadzajgce lub moggce wyrzadzac¢ sygnaliscie nieuzasadniong szkode,
w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

3) informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w INVESTMENT TRADING CONSULTING
Sp. z 0.0. z siedzibg w Skarszewach, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg, lub informacje dotyczaca préby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

4) informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumiec informacje przekazywang sygnaliscie na
temat planowanych lub podjetych dziatarh nastepczych i powoddw takich dziatan;

5) kontekscie zwigzanym z pracg — nalezy przez to rozumiec 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 INVESTMENT TRADING CONSULTING Sp. z 0.0. z siedzibg w Skarszewach lub na
rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia
dziatant odwetowych;

6) koordynatorze —nalezy przez to rozumiec osobe wyznaczong przez INVESTMENT TRADING
CONSULTING Sp. z 0.0. z siedzibg w Skarszewach na podstawie upowaznienia do
przyjmowania zgtoszen, ich weryfikacji, prowadzenia postepowania wyjasniajgcego,
podejmowania i koordynowania dziatan nastepczych;

7) naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec dziatanie lub zaniechanie niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa;

8) nieprawidtowosciach — nalezy przez to rozumie¢ naruszenia prawa i wszelkie
dodatkowe naduzycia, ktérych zgtaszanie jest przewidziane w niniejszej Procedurze;

9) organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy

administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek

samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce

z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania

dziatan nastepczych;

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe

prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej

ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym

10

—
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jako osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktora
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

11) osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia —nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczna,
ktéra pomaga sygnalisScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

12) osobie powigzanej z sygnalistg — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspodtpracownika lub osobe najblizszg
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
[tekst jedn. Dz.U. z 2024 r. poz. 17];

13) podmiocie prawnym, pracodawcy i Spétce — nalezy przez to rozumie¢ INVESTMENT
TRADING CONSULTING Spotke z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Skarszewach
(kod pocztowy: 83-250), ul. Starogardzka 13, wpisang przez Sad Rejonowy
Gdansk-Pétnoc w Gdansku XIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego do
Rejestru Przedsiebiorcow pod numerem KRS: 0000036336, postugujacag sie NIP:
5830000724, REGON: 001356124, w imieniu ktorej wystepujg osoby uprawnione do
sktadania oswiadczen woli;

14) postepowaniu prawnym — nalezy przez to rozumieé postepowanie toczace sie na
podstawie przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci
postepowanie karne, cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, albo postepowanie toczgce sie na podstawie
regulacji wewnetrznych wydanych w celu wykonania przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego, w szczegdlnosci antymobbingowych;

15) Procedurze — nalezy przez to rozumiec niniejszg Procedure zgtoszen wewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych;

16) sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,
w tym:

a) pracownika,

b) pracownika tymczasowego,

c) osobe $wiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej,

d) osobe, ktora przestata juz Swiadczy¢ prace,

e) kandydata do pracy,

f) stazyste,

g) wolontariusza,

h) praktykanta,

i) prokurenta,

j) akcjonariusza lub wspdlnika,

k) cztonka organu zarzadzajgcego lub nadzoru,

[) przedsiebiorce,

m) osobe $wiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

17) ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

18) ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow [Dz.U. z 2024 r., poz. 928];

19) zgtoszeniu — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

20) zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumied ustne lub pisemne przekazanie
INVESTMENT TRADING CONSULTING Sp. z 0.0. z siedzibg w Skarszewach informacji
0 naruszeniu prawa, dokonane na zasadach i w formie przewidzianej w niniejszej
Procedurze.
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21) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

22) wszystkie pojecia uzywane w niniejszej Procedurze, a nie wymienione w pkt. 1-21
niniejszego paragrafu, zostaty wyjasnione w ustawie o ochronie sygnalistow.

[1. PRZEDMIOT ZGtOSZENIA

§7

W ramach niniejszej Procedury zgtoszert wewnetrznych rozpatrzeniu podlegajg wytgcznie
naruszenia prawa okreslone w ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu.

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg byc dziatania lub zaniechania niezgodne
z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji,
2) zamodwien publicznych,
3) ustug, produktow i rynkdw finansowych,
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony srodowiska,
8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jagdrowego,
)

O

bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
11) zdrowia publicznego,
12) ochrony konsumentéw,
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
14) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych,
15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,
17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
w pkt 1-16.
Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ takze nastepujgce nieprawidtowosci:
1) naruszenia obowigzujgcych w INVESTMENT TRADING CONSULTING Sp. z 0.0. z siedzibg
w Skarszewach regulacji wewnetrznych w zakresie przeciwdziatania mobbingowi
i dyskryminacji oraz realizacji zasady rownego traktowania oraz standardéw etycznych;
2) naruszenia powodujgce straty Spotki, w tym:
a) kradziez,
b) oszustwo,
c) ujawnianie tajemnic przedsiebiorstwa ITC Sp. z 0.0,
d) niegospodarnosé,
e) marnotrawstwo.
Kategorie nieprawidtowosci wymienione w ust. 3 niniejszego paragrafu zostaty
dobrowolnie dodane przez INVESTMENT TRADING CONSULTING Sp. z 0.0. z siedzibg
w Skarszewach i bedg podlegaty wszystkim zasadom i regutom okreslonym w Procedurze,
z tym zastrzezeniem, ze zgodnie z art. 3 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow, sygnalisci
zgtaszajgcy te nieprawidtowosci nie bedg uprawnieni do dokonania zgtoszenia
zewnetrznego, ani ujawnienia publicznego.
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[11. SPOSOBY DOKONYWANIA ZGtOSZEN

§8

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia wewnetrznego:
1) elektronicznie —w takim wypadku:

1.

a)
b)

zgtoszenia dokonuje sie wysytajgc wiadomosé na adres e-mail: sygnalista@itcltd.pl
tylko podanie w tresci wiadomosci danych osobowych i preferowanej formy
kontaktu pozwoli koordynatorowi na kontakt z sygnalistg;

2) pisemnie —w takim wypadku:

a)

c)

zgtoszenia dokonuje sie w zamknietej kopercie opatrzonej napisem: ,ZGtOSZENIE
NARUSZENIA”, umieszczonej w kolejnej zamknietej kopercie, zaadresowanej
bezposrednio do koordynatora, z dopiskiem: “Do rak wtasnych. Nie otwiera¢.” na
adres: INVESTMENT TRADING CONSULTING Sp. z 0.0. z siedzibg w Skarszewach [kod
pocztowy: 83-250], ul. Starogardzka 13 lub dostarczonej do skrzynki opatrzonej
napisem: ,WEWNETRZNY KANAt DOKONYWANIA ZGtOSZEN NARUSZENIA PRAWA”,
umieszczonej obok rejestratorow czasu pracy przy wejsciu gtownym do Spotki w
Skarszewach, ktéra znajduje sie poza zasiegiem monitoringu wizyjnego,

zaklejong wewnetrzng koperte opatrzong napisem: ,,ZGtOSZENIE NARUSZENIA” osoba
odbierajgca poczte zaktadowg zobowigzana jest niezwtocznie przekazac
koordynatorowi,

tylko podanie w tresci wiadomosci danych osobowych i preferowanej formy
kontaktu pozwoli koordynatorowi na kontakt z sygnalistg;

3) ustnie podczas spotkania bezposredniego — w takim wypadku:

a)
b)

sygnalista moze ztozy¢ wniosek o spotkanie bezposrednie z koordynatorem,

do ztozenia wniosku mozna wybraé jeden z w/wym. w pkt. 1) i 2) niniejszego

ustepu kanatow zgtoszeniowych lub dokonac tego w kazdy inny oficjalny sposdb,

whniosek nalezy skierowac do koordynatora,

spotkanie zostanie zorganizowane nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia

otrzymania wniosku,

na wyrazng prosbe sygnalisty lub ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci sprawy

i koniecznos¢ zapewnienia poufnosci spotkanie moze zostac¢ zorganizowane poza

siedzibg INVESTMENT TRADING CONSULTING Sp. z 0.0.,

za zgodg sygnalisty zgtoszenie zostanie udokumentowane w formie:

— nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie,

— protokotu spotkania odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego
przez koordynatora, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do
niniejszej Procedury,

sygnalista ma prawo sprawdzi¢, poprawic i zatwierdzi¢ protokét poprzez ztozenie

na nim podpisu.

V. ZGtOSZENIA ANONIMOWE

§9

Wewnetrzna procedura przyjmowania zgtoszen nie obejmuje mozliwosci dokonywania
zgtoszen anonimowych.
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2. W przypadku wptyniecia zgtoszenia anonimowego zgtoszenie to pozostawia sie bez
rozpoznania.

V. WYMOGI DOTYCZACE ZGtOSZENIA
§ 10

1. Informacje przekazane przez sygnaliste bedg uwazane za zgtoszone i bedy podlegaty
niniejszej Procedurze, jesli zostang spetnione nastepujgce warunki:
1) prawdziwos¢ zgtoszenia — sygnalista zobowigzany jest wskaza¢ uzasadnione podstawy,
by sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe w chwili dokonania zgtoszenia,
2) kontekst zwigzany z pracg — informacje zawarte w zgtoszeniu muszg zosta¢ uzyskane
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktory umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia,
3) kategoria nieprawidtowosci — informacje zawarte w zgtoszeniu muszg dotyczyc
naruszenia prawa lub nieprawidtowosci wymienionych w § 7 niniejszej Procedury.
2. W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego
zgtoszenie powinno zawierac co najmniej:
1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie [imie, nazwisko,
stanowisko],
2) adres do kontaktu sygnalisty i preferowang forme kontaktu,
3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia [stan faktyczny, ktéry budzi watpliwosci
sygnalisty] — pytania pomocnicze dotyczgce zgtaszanego naruszenia prawa:
a) Co sie wydarzyto?
) Jaki byt doktadny przebieg zdarzenia?
) Kto jest sprawcg?
d) Jakie mogty by¢ motywy sprawcy?
) Czy wiecej oséb brato w tym udziat?
f)  Kto oprdcz sprawcy mogt na tym skorzystacé?
g) Kto mdgto tym wiedziec?
h) Czy sg jakie$ osoby pokrzywdzone?
4) miejsce wystgpienia naruszen — dziat Spofki, lokalizacja, konkretny adres,
5) date i czas wystgpienia naruszen — konkretne daty, chronologia wydarzen, dtugos¢
trwania nieprawidtowosci,
6) zrodto informacji o nieprawidtowosciach [czy sygnalista jest bezposrednim swiadkiem
nieprawidtowosci, czy tylko styszat o nich od innych, czy tez sam jest zamieszany
w opisywane nieprawidtowosci],
7) informacje, gdzie szuka¢ dowoddéw na potwierdzenie informacji zawartych
w zgtoszeniu.
3. Brak informacji niezbednych do rzetelnego wyjasnienia naruszenia moze byc
rownoznaczny z niepodjeciem dziatan nastepczych.
4. Pracodawca nie toleruje fatszywych zgtoszen — w stosunku do osdb dokonujgcych takich
zgtoszen zostang wyciaggniete konsekwencje dyscyplinarne i cywilne oraz zostanie ztozone
zawiadomienie do wtasciwych organéw wymiaru sprawiedliwosci.

O

VI. KOORDYNATORZY | POUFNOSC

§11
1. Nadzér nad realizacjg niniejszej Procedury sprawuje wyznaczony i upowazniony cztonek

Zarzadu.
2. Zadania wyznaczonego cztonka Zarzadu:
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10.

11.

12.

13.

1) weryfikacja sposobu prowadzenia rejestru zgtoszen,

2) analiza oraz kontrola procesu przyjmowania i obstugi zgtoszen,

3) wydawanie adekwatnych decyzji zarzadczych na podstawie rekomendac;ji
koordynatora,

4) przedstawianie Zarzadowi informacji z podejmowanych dziatan,

5) przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie dziatan nastepczych w przypadku zgtoszen,
ktére dotyczg koordynatora,

6) przyjmowanie zgtoszen i podejmowanie dziatan nastepczych w zastepstwie
koordynatora.

Do przyjmowania i obstugi zgtoszen oraz podejmowania i koordynowania dziatan

nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalistéw, a takze innych oséb

wymienionych w zgtoszeniu, INVESTMENT TRADING CONSULTING Sp. z 0.0. z siedziba

w Skarszewach wyznacza i upowaznia koordynatora.

Koordynatorem w INVESTMENT TRADING CONSULTING Sp. z 0.0. z siedzibg w Skarszewach jest

Specjalista ds. Kadr i Ptac.

W przypadkach szczegdlnych INVESTMENT TRADING CONSULTING Sp. z 0.0. z siedzibg

w Skarszewach moze czasowo upowaznic¢ inng osobe lub osoby do przyjmowania zgtoszen

wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Informacja na temat upowaznienia koordynatora wraz z jego danymi bedzie za kazdym

razem podawana do wiadomosci w formie komunikatu Zarzadu.

Gtéwne zadania koordynatora oraz osoby, o ktérej mowa w ust. 5 niniejszego paragrafu:

1) zapewnienie ochrony sygnaliscie przed dziataniami odwetowymi,

2) zapewnienie poufnosciiochrony tozsamosci wszystkich osdb, ktérych dane sg zawarte
w zgtoszeniu,

3) zachowanie poufnosci na temat wszelkich dziatan zwigzanych z przyjetymi
zgtoszeniami wewnetrznymi,

4) przeprowadzanie rzetelnej weryfikacji zgtoszenia i podejmowanie dziatan nastepczych,

5) prowadzenie rejestru zgtoszenh wewnetrznych,

6) udzielanie sygnaliscie wszelkich niezbednych informacji.

Koordynator oraz osoba, o ktorej mowa w ust. 5 niniejszego paragrafu, zobowigzani sg

zagwarantowac, ze wszystkie zgtoszenia beda traktowane z nalezytg powagg i starannoscia,

a ich rozpatrywanie bedzie opierato sie na zasadach bezstronnosci i obiektywizmu.

Poszanowanie godnosci i dobrego imienia wszystkich osdb, ktorych dotyczy zgtoszenie,

bedzie naczelng zasadg w catym procesie postepowania wyjasniajgcego.

Koordynator oraz osoba, o ktdrej mowa w ust. 5 niniejszego paragrafu, jak i wszyscy inni

uczestnicy postepowania wyjasniajgcego, sg zobowigzani dotozy¢ nalezytej starannosci

w celu zapewnienia, ze wszystkie decyzje i dziatania nastepcze bedg podejmowane na

podstawie faktéw i zebranych dowododw, a nie pomdwien i bezpodstawnych oskarzen.

Koordynator oraz osoba, o ktorej mowa w ust. 5 niniejszego paragrafu, zobowigzani sg

przekazac sygnaliscie oraz osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie, klauzule informacyjng RODO,

zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obstugi zgtoszed ma na celu

uniemozliwienie uzyskania dostepu do informacji zawartych w zgtoszeniu jakimkolwiek

nieupowaznionym osobom.

Organizacja procesu zapewnia poufnos$¢ i ochrone tozsamosci osoby, ktorej dotyczy

zgtoszenie, a takze wszystkich innych oséb, ktérych dane pojawiajg sie w zgtoszeniu.

Dostep do danych sygnalisty oraz informacji zawartych w zgtoszeniu jest udzielany przez

koordynatora tylko osobom, ktére sg niezbedne do przeprowadzenia skutecznego

postepowania wyjasniajgcego, po odebraniu od nich pisemnego zobowigzania do

zachowania w tajemnicy wszystkich informacji uzyskanych w postepowaniu

wyjasniajgcym.
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14.

15.

16.

2.

W kazdym innym przypadku ujawnienie tozsamosci zgtaszajgcego moze nastgpic tylko za
jego wyrazng zgoda.

Ujawnienie danych sygnalisty moze nastgpi¢ rowniez wtedy, gdy jest to konieczny
i proporcjonalny obowigzek wynikajagcy z przepisow prawa w  zwigzku
z postepowaniami wyjasniajgcymi  prowadzonymi przez organy publiczne Iub
postepowaniami przygotowawczymi bgdz sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.
Jesli zgtoszenie dotyczy naruszen lub nieprawidtowosci, ktdrych sprawcami mogg by¢
koordynatorzy, nalezy je bezposrednio skierowac do cztonka Zarzadu sprawujgcego ogdlny
nadzér nad realizacjg niniejszej Procedury, na adres e-mail: zarzad@itcltd.pl

VII. TRYB ROZPATRYWANIA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
§12

W zwigzku z otrzymanym zgtoszeniem koordynator podejmuje dziatania zmierzajgce do
rzetelnego wyjasnienia sprawy. Kazde zgtoszenie moze wymagac innych specyficznych
dziatani i czynnosci, jednak niektére elementy bedg niezmienne dla wszystkich przypadkéw
i stanowig rame postepowania ze zgtoszeniami.

Etapy postepowania po otrzymaniu zgtoszenia:

1) rejestracja zgtoszenia:

a) kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji przez koordynatora,

b) koordynator prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych, zgodny ze wzorem,
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury,

c) rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:

— numer zgtoszenia,

— przedmiot naruszenia prawa,

— dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob,

— adres do kontaktu sygnalisty,

— date dokonania zgtoszenia,

— informacje o podjetych dziatach nastepczych,

— date zakonczenia sprawy,

d) dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszert wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami;

2) potwierdzenie przyjecia zgtoszenia — w ciggu 7 dni od otrzymania zgtoszenia
wewnetrznego koordynator przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
potwierdzenie;

3) weryfikacja zgtoszenia:

a) koordynator dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia polegajgcej na ustaleniu,
czy zgtoszenie spetnia warunki okreslone w niniejszej Procedurze, w tym na
zbadaniu zakresu przedmiotowego, kontekstu zwigzanego z pracg oraz
uzasadnionych podstaw; w razie koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia
zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym informacji koordynator kontaktuje sie
z sygnalistg, o ile jest to mozliwe,

b) moment dokonania zgtoszenia jest jednoczesnie momentem przyznania statusu
sygnalisty; w przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia status ten wygasa;
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c) uznanie zgtoszenia za zasadne i zgodne z niniejszg Procedurg oraz poinformowanie
sygnalisty o kolejnych etapach postepowania,

d) uznanie zgtoszenia za niezasadne lub niezgodne z niniejszg Procedurg wraz
z uzasadnieniem [informacja zwrotnal;

4) postepowanie wyjasniajgce:

a) w przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne spetnia warunki, o ktérych mowa w pkt.
3 niniejszego ustepu, zas tre$¢ zgtoszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie
postepowania wyjasniajgcego, koordynator podejmuje czynnosci majgce na celu
wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych w zgtoszeniu;

b) po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu koordynator
podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia oraz wydaje zalecenia co do
podjecia ewentualnych dziatan nastepczych;

c) koordynator zobowigzany jest z przeprowadzonych prac sporzadzi¢ protokot
zgodny ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury, zawierajgcy
whnioski rekomendacje, dziatania nastepcze i uzasadnienie tych dziatan; protokét
nalezy sporzadzi¢ w takim czasie, aby zapewnié terminowe udzielenie informacji
zwrotnej sygnaliscie;

5) informacja zwrotna:

a) w terminie nieprzekraczajgcym trzech miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajagcemu,
W ciggu trzech miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, koordynator przekaze sygnaliscie informacje zwrotng
o stwierdzeniu badZ braku stwierdzenia naruszenia prawa i planowanych lub
podjetych dziataniach nastepczych oraz powodach takich dziatan;

b) koordynator nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat on
adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje zwrotng;

6) zakonczenie sprawy w rejestrze zgtoszen.

Koordynator moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia bedacego przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli w zgtoszeniu nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem. Koordynator informuje sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego
bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgtoszenia wewnetrznego,
pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

Gdy zaistnieje taka potrzeba koordynator moze wezwac kazdg osobe wykonujacg prace na
rzecz INVESTMENT TRADING CONSULTING Sp. z 0.0. z siedzibg w Skarszewach celem ztozenia
wyjasnien; osoby wezwane sg obowigzane do stawienia i przedstawienia wszystkich
informacji oraz dokumentéw, bedgcych w ich posiadaniu, ktdre umozliwi¢ mogg ustalenia
okolicznosci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.

Koordynator moze takze zwrdcié sie o pomoc lub opinie do przedstawicieli innych komorek
organizacyjnych INVESTMENT TRADING CONSULTING Sp. z 0.0. z siedzibg w Skarszewach lub
podmiotu $wiadczgcego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takich osdb sg
niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznos$ci naruszenia zawartego w zgtoszeniu.
Koordynator bedzie udzielat sygnalistom wszelkich informacji, o ile nie bedzie to utrudniato
postepowania wyjasniajgcego lub powodowato ujawnienia informacji poufnych.

Strona 10z 14



VIII. DZIAtANIA NASTEPCZE

§13

1. W przypadku, gdy:

1) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
INVESTMENT TRADING CONSULTING Sp. z 0.0. z siedzibg w Skarszewach koordynator
podejmuje okreslone w zaleceniach dziatania naprawcze,

2) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢é w ramach struktury

organizacyjnej INVESTMENT TRADING CONSULTING Sp. z 0.0. z siedzibg w Skarszewach
koordynator zawiadamia organy S$cigania lub wszczyna inne postepowanie
okreslone przepisami prawa;
w ramach prowadzenia dziatan nastepczych mozliwe jest skierowanie zgtoszenia
naruszenia prawa do organdéw publicznych we witasciwym trybie, np.
zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa lub wniosku o wszczecie
postepowania administracyjnego.

3) zgtoszenie naruszenia okazato sie bezzasadne — koordynator oddala zgtoszenie
i zamyka postepowanie okreslone niniejszg Procedura.

2. Jesliinformacja zwrotna przekazana zgodnie z § 12 ust. 2 pkt 5) nie zawierata informacji
wskazanych w § 6 pkt 4) koordynator przekazuje sygnaliscie uzupetniajgca informacje
zwrotng obejmujaca taka informacje.

Informacja zwrotna nie zawsze musi zawiera¢ informacje o podjetych dziataniach

nastepczych, mozliwe jest poinformowanie o planowanych dziataniach nastepczych,

jezeli wtasciwe dziatania nastepcze nie zostaty jeszcze podjete.

3. Koordynator podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci oraz
przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Przez dziatania nastepcze nalezy rozumie¢ wszelkie dziatania podjete w celu usuniecia

skutkdw naruszenia, ograniczenia ich lub zapobiegnieciu ich wystgpienia.

4. Koordynator moze zosta¢ wytgczony przez Zarzad lub na swdj wniosek z podejmowania
dziatan nastepczych, gdy rozpatrywane zgtoszenie dotyczy okolicznosci, ktére moga
budzi¢ watpliwosci w zakresie bezstronnosci koordynatora.

IX. ZGtOSZENIA ZEWNETRZNE
§14

Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego

dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie do:

1) Rzecznika Praw Obywatelskich,

2) innych organdw publicznych przyjmujacych zgtoszenia zewnetrzne dotyczgce naruszen
w dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organdw,

3) instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskie;.

Szczegdtowe informacje dotyczace: trybu, zasad i formy dokonywania zgtoszen

zewnetrznych, znajdujg sie w rozdziale 4 ustawy o ochronie sygnalistow.

W przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury

organizacyjnej INVESTMENT TRADING CONSULTING Sp. z 0.0. z siedzibg w Skarszewach, zacheca

sie do dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
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§15

1. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
2. Zgtoszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:
1) w postaci papierowej — na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie;
2) w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektroniczne;j.

§16

1. Organ publiczny umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej
w oddzielnej, fatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposdb zrozumiaty dla
sygnalisty w szczegdlnosci informacje o:

1) danych kontaktowych umozliwiajgcych dokonanie zgtoszenia zewnetrznego,
w szczegdlnosci adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, adres do
doreczen elektronicznych, odrebny adres elektronicznej skrzynki podawczej, adres
strony internetowej, na ktdérej znajduje sie formularz elektroniczny lub numer telefonu
wraz ze wskazaniem, czy rozmowy s3 nagrywane;

2) warunkach objecia sygnalisty ochrong;

3) trybie postepowania majgcym zastosowanie w przypadku zgtoszenia zewnetrznego,
w tym o wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bedgcych przedmiotem
zgtoszenia lub przedstawienia dodatkowych informacji;

4) terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartosci takiej informacji;

5) zasadach poufnosci majgcych zastosowanie do zgtoszen zewnetrznych;

6) zasadach przetwarzania danych osobowych w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub
podjeciem dziatan nastepczych;

7) charakterze dziatan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze zgtoszeniem
zewnetrznym;

8) Srodkach ochrony prawnej i procedurach stuzgcych ochronie przed dziataniami
odwetowymi oraz dostepnosci poufnej porady dla osdb rozwazajgcych dokonanie
zgtoszenia zewnetrznego;

9) warunkach, na jakich sygnalista jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnosci

za naruszenie poufnosci zgodnie z art. 16 ustawy o ochronie sygnalistow;

zachecie do korzystania z procedury zgtoszen wewnetrznych podmiotu prawnego

w przypadku, gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury

organizacyjnej podmiotu prawnego, a sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatan

odwetowych;

11) danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.

2. Rzecznik Praw Obywatelskich umieszcza na swojej stronie w Biuletynie Informacji
Publicznej w oddzielnej, tatwo identyfikowalnej i dostepnej sekcji oraz w sposdb
zrozumiaty dla sygnalisty w szczegdlnosci informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-3, 5
i 6 oraz 8-11 niniejszego paragrafu.

10

—

§17

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny, ktory przyjat zgtoszenie
zewnetrzne, przesyta sygnaliscie niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia
przyjecia zgtoszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba Zze sygnalista wystgpit wyraznie

Strona 12z 14



z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny
ma uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie
poufnosci tozsamosci sygnalisty.

§18

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny gwarantujg, ze procedura
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i procedura zgtoszen zewnetrznych oraz zwigzane
z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych:

1) uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do informacji objetych  zgtoszeniem
nieupowaznionym osobom;

2) zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie.

§19

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane rowniez do odpowiednich instytucji,
organu i jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej, ktore dysponujg zewnetrznymi kanatami
i procedurami dokonywania zgtoszen stuzacymi do przyjmowania zgtoszen, zapewniajgcymi
gtdwnie poufnosé tozsamosci osdb dokonujgcych zgtoszenia.

X. ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE PRAWA
§20

1. Osoba, ktérej udowodniono naruszenie prawa lub inne nieprawidtowosci, bedzie
podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej i cywilnej.

2. Osoba, ktéra bedzie uniemozliwiata lub istotnie utrudniata sygnalisScie dokonanie
zgtoszenia, bedzie podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, cywilnej i karnej [w tym
zakresie bedzie podlegata karze grzywny, ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku,
a w przypadku, gdy osoba ta stosuje przemoc, grozbe bezprawng lub podstep — bedzie podlegata
karze pozbawienia wolnosci do lat 3].

3. Osoba, ktéra wbrew zakazowi dokona lub bedzie prébowata dokona¢ dziatan odwetowych
w stosunku do sygnalisty, bedzie podlegata odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, cywilnej
i karnej [w tym zakresie bedzie podlegata karze grzywny, ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2, a w przypadku, gdy osoba ta dziata w sposdb uporczywy — bedzie podlegata karze
pozbawienia wolnosci do lat 3].

4. Osoby, ktére naruszajg obowigzek zachowania poufnosci i tajemnicy tozsamosci sygnalisty,
osoby pomagajacej lub powigzanej, beda podlegaty odpowiedzialnosci dyscyplinarnej,
cywilnej i karnej [w tym zakresie bedg podlegaty karze grzywny, ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do roku].

5. Sygnalista, ktéry dokona zgtoszenia wiedzac, ze nie doszto do naruszenia prawa, bedzie
podlegat odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, cywilnej i karnej [w tym zakresie bedzie podlegat
karze grzywny, ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2].

6. Sygnalista, ktory jest jednoczesdnie sprawcg zgtaszanych naduzy¢ lub nieprawidtowosci lub
jest w jakim$ stopniu w nie zaangazowany, nie jest zwolniony z odpowiedzialnosci.
INVESTMENT TRADING CONSULTING Sp. z 0.0. z siedzibg w Skarszewach uwzgledni jednak fakt
dokonania zgtoszenia i pomoc sygnalisty jako okolicznos¢ tagodzacg w zakresie, na jaki
bedzie miat wptyw.
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X|. PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

§21

Po otrzymani zgtoszenia INVESTMENT TRADING CONSULTING Sp. z 0.0. z siedzibg w Skarszewach
przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia
ewentualnego dziatania nastepczego.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia UE 2016/679 [RODOQ] nie stosuje sie, chyba ze
sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub $wiadomie zgtasza
nieprawde.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia UE 2016/679 [RODO] w zakresie przekazania
informacji o Zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista
wyrazit zgode na ujawnienie swojej tozsamosci lub swiadomie zgtasza nieprawde.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych sg przechowywane przez INVESTMENT TRADING CONSULTING Sp. z 0.0. z siedzibg
w Skarszewach przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
sfinalizowano dziatania nastepcze.

Postanowienia ust. 5 niniejszego paragrafu nie stosuje sie, gdy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych badz
sgdowo-administracyjnych.

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§22

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien niniejszej Procedury sprawuje wyznaczony w
tym celu cztonek Zarzadu.

Niniejsza Procedura podlega obowigzkowemu przeglagdowi dokonywanemu nie rzadziej niz
raz na 2 lata.

Przeglad jest dokonywany przez koordynatora oraz cztonka Zarzadu wyznaczonego do
nadzoru nad realizacjg niniejszej Procedury.

Przeglad polega na ocenie aktualnosci i zgodnosci z ustawg o ochronie sygnalistow oraz
innymi  powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa, a takze skutecznosci
i funkcjonalnosci rozwigzan przyjetych w procedurze.

§23

Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
wszystkich oséb wykonujgcych prace INVESTMENT TRADING CONSULTING Sp. z 0.0. z siedzibg
w Skarszewach poprzez wywieszenie niniejszej Procedury na tablicy ogtoszen w siedzibie
pracodawcy, tj. w zaktadzie pracy w Skarszewach przy ul. Starogardzkiej 13 oraz
w zaktadach pracy w: Malborku (ul. Armii Krajowej 15/16), lub poprzez rozestanie poczta
elektroniczng/udostepnienie na stronie internetowej INVESTMENT TRADING CONSULTING
Sp. z 0.0. z siedzibg w Skarszewach, w zaktadce: Dane firmy/kontakt.

Kazda zmiana Procedury wchodzi w zycie w sposdb okreslony w ust. 1 niniejszego
paragrafu.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury zgtoszert wewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych

W INVESTMENT TRADING CONSULTING Sp. z 0.0.

z siedzibg w Skarszewach

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Numer zgtoszenia

Przedmiot naruszenia prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osoby ktérej dotyczy zgtoszenie

Adres do kontaktu sygnalisty

Data dokonania zgtoszenia

Informacje
o podjetych dziataniach nastepczych

Data zakonczenia sprawy




Zatgcznik nr 2 do Procedury zgtoszert wewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych

W INVESTMENT TRADING CONSULTING Sp. z 0.0.

z siedzibg w Skarszewach

PROTOKOL PRZYJECIA ZGLOSZENIA SYGNALISTY O NARUSZENIU PRAWA
PODCZAS SPOTKANIA BEZPOSREDNIEGO

Data przyjecia zgtoszenia

Czas przyjecia zgtoszenia od godz. ... do godz. ...

Koordynator/osoba
przyjmujaca zgtoszenie

Adres do kontaktu z sygnalistg

Sposdéb przekazania informacji

. Wysytka na adres do kontaktu* Odbidr osobisty*
zwrotnej

TRESC ZGLOSZENIA

Czytelny podpis
koordynatora/osoby
przyjmujacej zgtoszenie

Uwagi sygnalisty do protokotu**

Potwierdzenie sprawdzenia
i zatwierdzenia protokotu

orzez sygnaliste** Czytelny podpis sygnalisty

*) niepotrzebne skresli¢
**) w przypadku wyrazenia woli przez sygnaliste sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu




Zatgcznik nr 3 do Procedury zgtoszen wewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych

W INVESTMENT TRADING CONSULTING Sp. z 0.0.

z siedzibg w Skarszewach

PROTOKOt ROZPATRZENIA ZGtOSZENIA SYGNALISTY O NARUSZENIU PRAWA

Numer zgtoszenia z rejestru

Opis zgtoszonych naruszen prawa

Dziatania nastepcze podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu

Dziatania nastepcze
podjete w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia

Uzasadnienie podjetych dziatan nastepczych

Data zakorczenia protokotu

Czytelny podpis koordynatora/osoby
upowaznionej do podejmowania dziatan
nastepczych

Data przekazania sygnaliscie informacji zwrotnej




