C TrendGlass

Regulamin
dotyczacy przyjmowania zgtoszen
oraz podejmowania dziatan nastepczych
w zwiazku z tymi zgtoszeniami

obowiazujacy w Trend Glass sp. z 0.0.

§1
Zasady ogolne

1. Niniejszy Regulamin dotyczacy przyjmowania Zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych
w zwigzku z tymi Zgtoszeniami obowigzujacy w Trend Glass sp. z 0.0. z siedzibg w Radomiu okresla
zasady itryb anonimowego zgtaszania przez Sygnalistdw naruszen prawa, procedur i standardéw
etycznych obowigzujgcych w Trend Glass sp. z 0.0., na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928).

2. Proces przyjmowania Zgtoszen jest jednym z kluczowych elementéw prawidtowego i bezpiecznego
zarzadzania Spotka, ktérego jednym z celéw jest identyfikowanie nieprawidtowosci w dziatalnosci
Spotki i podejmowanie dziatan wcelu ich eliminowania iograniczania ryzyka nawszystkich

poziomach organizacyjnych Spotki.

3. Wdrozony w Spétce proces anonimowego przyjmowania Zgtoszenn umozliwia wszystkim Sygnalistom
dokonywanie Zgtoszen za posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatéw komunikacji, w sposdéb
zapewniajgcy ochrone przed dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminujagcym lub innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania wymienionymi w art. 12 § 1 Ustawy, mogacymi by¢

nastepstwem takiego Zgtoszenia.

4. Fakt dokonywania Zgtoszen w dobrej wierze nie moze skutkowaé dziataniami odwetowymi lub innymi
niepozgdanymi dziataniami wobec Sygnalisty, w szczegélnosci zwolnieniem z pracy,
wykorzystywaniem zaleznosci stuzbowej Sygnalisty badz wywieraniem wptywu na osoby, z ktérymi

Sygnalista wspétpracuje, mogacymi pogorszy¢ warunki sSrodowiska pracy Sygnalisty.

5. Sygnalisci dokonujgcy Zgtoszenia w ztej wierze lub dokonujgcy Zgtoszenia niepowaznego lub

Zgtoszenia stanowigcego w istocie naduzycie nie podlegaja ochronie przewidzianej w Regulaminie.
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Takiej ochronie nie podlegaja réwniez Sygnalisci, ktérzy przy dokonywaniu Zgtoszenh podajg celowo

i Swiadomie btedne lub wprowadzajace w btad informacje.
6. Regulamin nie ma zastosowania jezeli:

a. informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na podstawie przepiséw odrebnych,
w szczegolnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa;

b. informacja o naruszeniu prawa nie dotyczy zakresu przedmiotowego, ktdérego dotyczy Regulamin
i Ustawa;

C. nharuszenie prawa godzi wytgcznie w prawa Sygnalisty lub Zgtoszenie naruszenia prawa nastepuje

wytacznie w indywidualnym interesie Sygnalisty.

§2
Definicje
Pojeciom uzywanym w Regulaminie nadaje sie nastepujgce znaczenie:

Dyrektor HR - Dyrektor odpowiedzialny za biezace funkcjonowanie procesu irealizacje zadan
wynikajacych z Regulaminu, wskazany przez Zarzad Spoétki, bedacy jednoczesnie przewodniczgcym
Komisji;

Komisja — komisja odpowiedzialna za prowadzenie postepowan wyjasniajgcych dotyczacych Zgtoszen
sktadajgca sie co najmniej z: Dyrektora HR, przedstawiciela Dziatu Prawnego, Prokurenta, kierownika

pionu, z ktérego obszaru nastgpito Zgtoszenie oraz przedstawiciela pracownikéw;

Regulamin - niniejszy Regulamin dotyczacy przyjmowania Zgtoszen oraz podejmowania dziatan

nastepczych w zwigzku z tymi Zgtoszeniami obowigzujgca w Trend Glass sp. z 0.0. z siedzibg w Radomiu;
Spotka - Trend Glass sp. z 0.0. z siedzibg w Radomiu (KRS 0000164723);

Sygnalista — osoba fizyczna zatrudniona, ubiegajaca sie o zatrudnienie lub wspoétprace, osoba fizyczna
wspotpracujaca ze Spoétka, niezaleznie od zajmowanego przez nig stanowiska, petnionej funkcji czy formy
zatrudnienia lub wspoétpracy, za posrednictwem ktdérej Spotka prowadzi dziatalnosé, réwniez
przedsigbiorca, prokurent, akcjonariusz, wspolnik, cztonek organu osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej, stazysta, wolontariusz, praktykant oraz inne
podmioty wskazane w art. 4 8 1 Ustawy, dokonujgca Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego dotyczacego

naruszen prawa, procedur i standardéw etycznych obowigzujacych w Spétce;

Trend Glass Sp.z 0.0. NIP 948 23 04 802 | REGON 672911706 | BDO 000077427 | KRS 0000164723
ul. Marii Foltyn 11 Sad Rejonowy Lublin-Wschdd w Lublinie z siedzibg w Swidniku, VI Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego
26-600 Radom, PL Kapitat zaktadowy: 7 155 000 ztotych

www.trendglass.pl office@trendglass.pl, +48 48 368 90 60



C TrendGlass

Ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz. 928);

Zgtoszenie - zidentyfikowane przez Sygnaliste dziatanie bedace naruszeniem prawa, procedur
i standardéw etycznych obowigzujacych w Spoétce oraz dokonane przez Sygnaliste za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatdw komunikacji. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie

niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace w szczegdlnosci:
a. korupciji;
b. zamoéwien publicznych;
c. ustug, produktow i rynkéw finansowych;
d. przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e. bezpieczenstwa produktow iich zgodnosci z wymogami;
f. bezpieczenstwa transportu;
g. ochrony srodowiska;
h. ochronyradiologiczneji bezpieczenstwa jadrowego;
i. bezpieczenstwa zywnoscii pasz;
j- zdrowia i dobrostanu zwierzat;
k. zdrowia publicznego;
l. ochrony publicznego;
m. ochrony konsumentéw;
n. ochrony prywatnoscii danych osobowych;
0. bezpieczenstwa siecii systemow teleinformatycznych;

p. interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
g. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

r. naruszenia podstawowych zasad prawa pracy, w tym zasady réwnosci pracownikow,

dyskryminacji w zatrudnieniu, prawa do godziwego wynagrodzenia, prawa do wypoczynku, zasady
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réwnego traktowania.
§3

Sposoby dokonywania Zgtoszen

1. Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia w nastepujacy sposob:

elektronicznie za posrednictwem adresu e-mail: sygnalista@trendglass.pl;

pisemnie, pocztg wewnetrzna (to jest za posrednictwem skrzynki umieszczonej przy Dziale Kadr
w siedzibie Spotki, ktorej lokalizacja zapewnia anonimowosé zgtoszenia) lub zewnetrzna,
w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,,Poufne - SYGNALISCI”;

za posrednictwem dedykowanej platformy, poprzez uzupetnienie wymaganych informaciji

dotyczacych Zgtoszenia i nacisniecia przycisku ,,Wyslij”.

2. W celu sprawnego rozpatrzenia Zgtoszenia przez Komisje i skutecznego podjecia dziatan nastepczych

zaleca sig, aby Zgtoszenie zawierato w szczegdlnosci:

a.
b.

C.

nazwe jednostki organizacyjnej Spoétki, ktorej dotyczy Zgtoszenie;

przyblizony okres wystepowania naruszenia;

dane Sygnalisty, ktérego dotyczy Zgtoszenie, oraz innych oséb, ktére maja lub mogg mieé¢ z nim
zZwigzek;

wszelkie inne informacje majace zwigzek ze Zgtoszeniem, w tym ewentualne dokumenty;
wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajacego zachowanie zasady
anonimowosci, np. poprzez wykorzystanie dedykowanego i prywatnego adresu e-mail Sygnalisty,

utworzonego specjalnie na ten cel.

3. Skrzynka opatrzona opisem ,Skrzynka zgtoszen” jest sprawdzana cyklicznie tj. codziennie od

poniedziatku do pigtku przez pracownika Dziatu HR.

4. Celem przekazania informacji, o ktérych mowa w ust. 2 lit. e. powyzej, jest umozliwienie kontaktu

z Sygnalistg w przypadku, gdy bedzie to konieczne, gdy do rozpatrzenia Zgtoszenia niezbednych moze

by¢ wiecej informaciji, niz zostato to pierwotnie wskazane w Zgtoszeniu.

5. Platforma opisana w § 3 ust. 1 lit. c. powyzej umozliwia zgtaszanie naruszeh anonimowych.

6. Spodtka podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed pozostawieniem Zgtoszenia

nierozpoznanego pozyskac niezbedne informacje i dokumenty do jego skutecznego rozpoznania.

Trend Glass Sp.z 0.0. NIP 948 23 04 802 | REGON 672911706 | BDO 000077427 | KRS 0000164723
ul. Marii Foltyn 11 Sad Rejonowy Lublin-Wschdd w Lublinie z siedzibg w Swidniku, VI Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego
26-600 Radom, PL Kapitat zaktadowy: 7 155 000 ztotych

www.trendglass.pl office@trendglass.pl, +48 48 368 90 60



C TrendGlass

7. Tylko Zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszace sie do zdarzen, ktére w rzeczywistosci
zaistniaty i mogg stanowi¢ potencjalne naruszenie) sg rozpatrywane z uwzglednieniem zasad

poufnosci, gwarantujgc ochrone przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

§4
Wstepna analiza Zgtoszenia

1. Po wptywie Zgtoszenia jest ono rozpatrywane zgodnie zzasadami okreslonymi w Regulaminie
i w Ustawie, o ile w ocenie Komisji charakter i przedmiot Zgtoszenia nie uzasadniajg rozpatrzenia go

w trybie przewidzianym odrebnymiregulacjami badz przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.

2. W terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia Komisja potwierdzi SygnaliScie jego otrzymanie,

chyba, ze Sygnalista nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.
3. Wszelkie dziatania Spotka podejmuje z zachowaniem nalezytej starannosci.

4. Po otrzymaniu Zgtoszenia Komisja dokonuje wstepnej analizy Zgtoszenia pod katem tego, czy
informacje wnim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci Zgtoszenia, a gdy zajdzie taka

potrzeba, kontaktuje sie z Sygnalista, o ile jest to mozliwe.

5. Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego

w przypadku, gdy:

a. zgtoszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne;
b. zgtoszenie dotyczy informacji wytgczonych na mocy art. 5 Ustawy;

c. niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajacego.

6. Jesli Zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug opisu
Zgtoszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystgpienia nieprawidtowosci, nastepuje wszczecie

postepowania wyjasniajgcego.

7. Komisja moze rozwazy¢ zaangazowanie w postgpowaniu wyjasniajgcym przedstawicieli innych
komoérek organizacyjnych Spétki lub niezaleznego konsultanta, oile w ocenie Komisji wiedza

i doswiadczenie takich oséb moga by¢ niezbedne w przeprocesowaniu Zgtoszenia.

8. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie, osoba bedgca bezposrednim
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10.

przetozonym Sygnalisty, ktérego dotyczy Zgtoszenie, ani osoba bezposrednio podlegajaca Sygnaliscie,

ktorego dotyczy Zgtoszenie.

W sytuaciji, gdy w ocenie cztonka Komisji zaistniejg okolicznosci, ktére moga rzutowacé na jego
bezstronnos¢ w ocenie Zgtoszenia, moze on zawnioskowa¢ do Dyrektora HR o wytgczenie z prac

Komisji w prowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym.

W przypadku, gdy zajdg okolicznosci, o ktéorych mowa w ust. 8 lub 9 powyzej, Dyrektor HR moze
wyznaczyc¢ innego pracownika Spoétki na cztonka Komisji. Ponadto w sytuaciji, gdy cztonkiem Komisji
nie moze by¢ Dyrektor HR, Zarzad Spoétki wyznacza innego Dyrektora do petnienia tej funkcji na

potrzeby rozpatrzenia konkretnego Zgtoszenia.

§5
Rozpatrywanie Zgtoszenia

Komisja rozpatrujgc Zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze oraz przekazuje informacje zwrotne
bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak nizw terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia
lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od

dokonania Zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

Komisja dokonuje weryfikacji zasadnosci Zgtoszenia w postepowaniu wyjasniajgcym w oparciu
o obowigzujgce w Spodtce regulacje wewnetrzne oraz informacje uzyskane od komoérek
organizacyjnych Spétki z uwzglednieniem rodzaju icharakteru Zgtoszenia oraz zzastrzezeniem
zachowania zasad poufnosci. Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone w sposdb uczciwy

i bezstronny.

W przypadku gdy zajdzie taka koniecznos$é, Komisja moze wzywaé na posiedzenie pracownikdéw lub
wspotpracownikéw, ktdorzy mogag mie¢ zwigzek lub jakakolwiek wiedze w zakresie Zgtoszenia lub
Sygnaliste w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek Komisji wszyscy pracownicy majg obowigzek stawic
sie na posiedzeniu oraz udostepnia¢ dokumenty i udzielaé¢ niezbednych informacji w celu ustalenia

wszystkich okolicznosci zasadnosci Zgtoszenia.

Posiedzenia Komisji sg kazdorazowo utrwalane w formie notatki stuzbowej. Wyjasnienia sktadane

przez wezwane osoby utrwalane sg w formie protokotu. Ustalenia z przebiegu posiedzenia Komisji
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moga by¢ zatwierdzane za posrednictwem poczty stuzbowej.

5. Poustaleniu catoksztattu stanu faktycznego Komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci Zgtoszenia,
a w przypadku Zgtoszen zasadnych réwniez wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika lub wspotpracownika, ktéry dopuscit
sie naruszenia, oraz rekomendacje mozliwych dziatan zapobiegawczych majgcych nacelu

wyeliminowanie podobnych do opisanych w Zgtoszeniu naruszen w przysztosci.

6. W przypadku braku jednomyslnosci wnioski koncowe Komisji zapadajg zwykta wiekszoscig gtoséw,
aw przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje gtos przewodniczacego Komisji, ktéry gtosuje jako

ostatni.

7. Uzgodnione przez Komisje wnioski kohncowe zawierajg w szczegdlnosci opis stanu faktycznego,
decyzje odnosnie do zasadnosci Zgtoszenia oraz — w sytuacji Zgtoszen uznanych za zasadne -

rekomendacje stosownych dziatan nastepczych i zapobiegawczych.
8. W przypadku pozytywnej weryfikacji zasadnosci Zgtoszenia przewodniczgcy Komisji:

a. przekazuje informacje owyniku postepowania wyjasniajacego do kierujgcego komodrka
organizacyjng Spoétki, wramach ktérej swoje obowigzki wykonuje pracownik lub Sygnalista
wskazany w Zgtoszeniu, lub do Zarzadu w sytuacji, gdy pracownik podlega bezposrednio Zarzgdowi,
w celu podjecia stosownych, nastepczych dziatan dyscyplinujacych lub naprawczych zawartych
w protokole Komisji wobec takiej osoby, przewidzianych wtasciwym dla danego pracownika
regulaminem pracy lub wynikajacych zindywidualnej umowy o wspétprace badz ogblnie
obowigzujgcymi przepisami prawa;

b. wterminie do 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktérej mowa w lit. a. powyzej, informuje
pracownika, ktéremu zarzuca sie dokonanie naruszenia, o dokonanym Zgtoszeniu oraz
przeprowadzonej weryfikacji Zgtoszenia.

9. W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci Zgtoszenia i oddalenia podejrzern w nim zawartych
przewodniczacy Komisji przekazuje niezwtocznie Sygnaliscie oraz pracownikowi, ktéremu zarzucano

dokonanie naruszenia, informacje o dokonanym Zgtoszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji

Zgtoszenia.
§6
Zakaz dziatan odwetowych
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1. Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani préby lub grozby zastosowania

takich dziatan, w szczegolnosci dziatania opisane w art. 12 Ustawy.

2. Jakiekolwiek srodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania wobec
dziatajacego w dobrej wierze Sygnalisty dokonujgcego Zgtoszenia, bedg traktowane jako powazne
naruszenie zasad Regulaminu, mogace skutkowaé¢ odpowiedzialnoscia porzadkowa lub
rozwigzaniem umowy taczgcej pracownika lub wspotpracownika ze Spotkg lub zakoriczeniem
wspotpracy, a takze rodzi¢ odpowiedzialnos¢ materialng, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa.

3. Za ochrone osoby dokonujgcej Zgtoszenia, w szczegdlnosci gdy nastapito ujawnienie jej tozsamosci,
odpowiada przewodniczgcy Komisji, ktéry jest zobowigzany reagowac¢ na wszelkie przejawy

potencjalnych dziatan odwetowych zwigzanych z Sygnalistg i dokonanym Zgtoszeniem.

4. Sygnalista, ktéry dokonat Zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony
ujawnione, doswiadczyt jakichkolwiek dziatan odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju
niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwtocznie powiadomié o zaistniatej sytuacji Komisje.
Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, Komisja podejmuje odpowiednie

dziatania, zgodnie z ust. 1 powyzej, majgce na celu ochrone Sygnalisty.

§7
Prowadzenie rejestru Zgtoszen

1. Kazde przyjete Zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze Zgtoszen.
2. Zaprowadzenie rejestru Zgtoszen odpowiada Dziat HR.
3. Rejestr Zgtoszen powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a. dane kontaktowe i osobowe Sygnalisty;

b. numer zgtoszenia;

Cc. przedmiot naruszenia prawa;

d. dane osobowe osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie;
e. date dokonania i zakoriczenia Zgtoszenia;

f. wszystkie informacje i dokumenty zwigzane z dokonanym Zgtoszeniem;
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g. przebieg procesu analizy i rozpatrywania Zgtoszenia, utrwalone w formie wtasciwych protokotow;
h. osoby biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrywania Zgtoszenia;

i. informacje o podjetych decyzjach i zastosowanych dziataniach nastepczych i zapobiegawczych.

4. Spotka jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze Zgtoszen.

5. Rejestr Zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci, a informacje i dokumenty w nim
zawarte sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym

zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
Postanowienia koncowe

1. Za adekwatnosc i skutecznosé funkcjonowania Regulaminu odpowiedzialny jest Zarzad Spotki.

2. Dziat HR wraz z Dziatem Prawnym lub inng komadrka organizacyjna Spotki przeprowadzajg wstepne

i regularne szkolenia z zakresu etyki, w ramach ktérych obowigzkowo omawiany jest Regulamin.

3. Regulamin nie moze zosta¢ uchwalony bez uprzednich konsultacji z przedstawicielami oséb
Swiadczgcych prace na rzecz Spoétki, wytonionymi w okreslonym w Spotce trybie. Konsultacje trwajag

nie krécej niz 5 dni i nie dtuzej niz 10 dni.

4. Dziat HR informuje pracownikéw Spétki o wejsciu w zycie Regulaminu oraz o jego zmianach co
najmniej 7 dni przed wejsciem Regulaminu w zycie. Dyrektor kazdej komaorki organizacyjnej Spoétki jest
zobowigzany do zapoznania wszystkich podlegtych sobie pracownikéw z postanowieniami

Regulaminu.
5. Przeglady Regulaminu wykonywane sg systematycznie, nie rzadziej jednak niz raz do roku.

6. Sygnalista moze dokonaé Zgtoszenia zewnetrznego, o ktérym mowa w Rozdziale 4 Ustawy bez

uprzedniego dokonania Zgtoszenia wewnetrznego opisanego w Regulaminie.

Wchodzi w zycie z dniem 25 wrze$nia 2024 roku.
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