Procedura zgtoszen wewnetrznych
w Grupie kapitatowej CDRL

(,,Procedura”)

§1
Cele i postanowienia wstepne

Celem Procedury jest uksztattowanie efektywnego i jednolitego systemu informowania o
naruszeniach prawa w Grupie kapitatowej CDRL, poprzez stworzenie regulacji obejmujacej
zasady postepowania w przypadku ujawniania naruszen prawa oraz ochrony osob
dokonujacych zgtoszen.

Procedura okresla:

1) zasady i tryb zgtaszania naruszen prawa,

) procedure rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych,

) zasady prowadzenia postepowania wyjasniajgcego,

) sposoby reagowania na zgtaszane naruszenia (dziatania nastepcze),

)

)
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zasady ochrony danych Sygnalisty oraz oséb, ktoérych dotyczy zgtoszenie,

zasady dokonywania zgtoszen zewnetrznych,

7) zasady ujawnienia publicznego.

Procedura sporzadzona zostata w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 14 czerwca 2024 .
0 ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), z uwzglednieniem wymogéw Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony osdéb zgtaszajgcych naruszenia prawa (Dz. Urz. UE z dnia 26.11.2019r. L 305/17).
Procedura uwzglednia réwniez wymog zapewnienia prawa do anonimowych zgtoszen na
podstawie art. 97d Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o ofercie publicznej i warunkach
wprowadzania instrumentow finansowych do zorganizowanego systemu obrotu oraz o
spotkach publicznych (Dz. U. 22024 r. poz. 620). Do zgtoszenh dotyczacych spraw wskazanych
w art. 97d Ustawy o ofercie, niniejsza Procedure stosuje sie odpowiednio, z tym
zastrzezeniem, ze zgtoszenia te nie podlegajg przepisom i rygorom Ustawy o sygnalistach.
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§2
Definicje

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze mowa o:

1)
2)

Administratorze danych - nalezy przez to rozumie¢ Spoétke.

Aplikacji - nalezy przez to rozumie¢ aplikacje wewnetrzng Spétki, administrowana przez
Administratora danych, stuzacg do przekazywania za jej posrednictwem Zgtoszen
wewnetrznych i komunikacji ze Zgtaszajgcymi.

Dziataniach nastepczych - nalezy przez to rozumieé dziatania podjete przez Komisje w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu wewnetrznym oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia wewnetrznego, w
szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wnioskowanie o wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, ztozenie zawiadomienia o mozliwosci popetnienia
przestepstwa lub wniesienie oskarzenia prywatnego, dziatania podjete w celu odzyskania
srodkow finansowych lub zamkniecie procesu rozpatrywania zgtoszenia w ramach niniejszej
Procedury lub innych procedur wewnetrznych Grupy CDRL.

Dziataniach odwetowych — nalezy przez to rozumieé¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem lub
Ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa Sygnalisty lub wyrzadza



lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie.

5) Dziataniu w dobrej wierze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie w przekonaniu, ze zgtoszona
informacja jest prawdziwa w momencie zgtaszania i ze jest lub moze by¢ Informacjg o
naruszeniu w rozumieniu obowigzujgcych przepiséw oraz Procedury.

6) Dziatanie w ztej wierze - dokonanie Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego, pomimo braku
uzasadnionych podstaw, aby sadzi¢, ze bedaca przedmiotem Zgtoszenia lub Ujawnienia
publicznego informacja jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia lub Ujawnienia
publicznego i ze informacja taka stanowi Informacje o naruszeniu prawa w rozumieniu
obowigzujacych przepiséw oraz Procedury.

7) Grupie CDRL - nalezy przez to rozumie¢ CDRL S.A. oraz sp6tki wchodzace w sktad jej grupy
kapitatowej, ktore spetniajg warunki prawne do objeciaich obowigzkiem wdrozenia Procedury
zgtoszen wewnetrznych na dzien 1 stycznia lub 1 lipca danego roku obrotowego; przy czym
przyjmuje sie, ze w przypadku wdrozenia Procedury w ramach spoétki zaleznej zobowigzanej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami do jej posiadania i stosowania, Procedure te stosuje sie
w spotce zaleznej niezaleznie od pdzniejszej zmiany liczby oséb zatrudnianych do dnia jej
uchylenia przez wtasciwe organy.

8) Informacji o naruszeniu prawa lub Informacji o naruszeniu —nalezy przez to rozumie¢ kazda
informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego
Naruszenia, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Grupie CDRL, w ktérej
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 praca lub informacje dotyczaca
préby ukrycia takiego naruszenia prawa.

9) Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang Sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych Dziatan nastepczych i powoddéw takich dziatan.

10) Kanale zgtoszen - nalezy przez to rozumieé¢ Aplikacje, poprzez ktérg Spétka umozliwia
dokonywanie Zgtoszen wewnetrznych w formie pisemnej, w tym anonimowo.

11) Komisji ds. zgtoszen wewnetrznych lub Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje
powotywang w Spoétce w celu rozpatrzenia Zgtoszenia wewnetrznego dotyczacego Informaciji
o naruszeniu prawa w ramach Dziatan nastepczych, sktadajgca sie co najmniej z trzech oséb;
Komisja wybiera ze swojego grona przewodniczacego, ktéry kieruje jej pracami i reprezentuje
Komisje;

12) Kontekscie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumieé 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 Grupie
CDRL lub na jej rzecz, w ramach ktérych uzyskano informacje o Naruszeniu oraz istnieje
mozliwos$¢ doswiadczenia Dziatanh odwetowych.

13) Naruszeniu - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub
majace na celu obejscie prawa szczegotowo okreslonych w 8 3 niniejszej Procedury.

14) Opiekunie zgtoszen — nalezy przez to rozumieé¢ osoby fizyczne, powotane i upowaznione przez
Zarzad Spétki w ramach struktury organizacyjnej Spoétki, do przyjmowania Zgtoszen
wewnetrznych oraz ich weryfikacji i dalszej komunikacji ze Zgtaszajgcym, w tym do
skierowania sprawy do Komisji, wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywania
Sygnaliscie Informacji zwrotnej. Zatacznik nr 9 wskazuje liste oséb upowaznionych do
rozpatrywania zgtoszen w Grupie CDRL.

15) Organie publicznym - nalezy przez to rozumiec¢ naczelne i centralne organy administrac;ji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania



z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania Dziatan nastepczych w
odniesieniu do Zgtoszenia zewnetrznego.

16) Osobie swiadczacej prace — nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw zatrudnionych w Spétce
lub spétkach zaleznych Spoétki objetych Procedurg, na podstawie umowy o prace, powotania
oraz osoby swiadczace prace za wynagrodzeniem na innej podstawie niz stosunek pracy,
jezeli nie zatrudniajg do tego rodzaju pracy innych oséb (w tym na umowach
cywilnoprawnych, B2B, umowach o dzieto).

17) Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng,
ktéra pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

18) Osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawnag
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawng, wskazang w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita sie Naruszenia lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita sie Naruszenia jest
powigzana.

19) Osobie powigzanej— nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczyé
dziatan odwetowych, w tym wspoétpracownika lub osobe najblizszg Sygnalisty w rozumieniu
art. 115 8 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (tj. matzonka, wstepnego,
zstepnego, rodzenstwo, powinowatego w tej samej linii lub stopniu, osobe pozostajgcg w
stosunku przysposobienia oraz jej matzonka, a takze osobe pozostajgcg we wspdlnym
pozyciu).

20) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejszg Procedure zgtoszenn wewnetrznych w Grupie
CDRL.

21) Raporcie wstepnym - nalezy przez to rozumieé raport sporzadzony przez Opiekuna
zgtoszenia w formie dokumentowej lub elektronicznej, zawierajgcy wnioski w zakresie
przeprowadzonej wstepnej weryfikacji Zgtoszenia wewnetrznego przed skierowaniem go do
Komisji.

22) Raporcie konicowym - nalezy przez to rozumie¢ raport sporzadzony przez Komisje w formie
dokumentowej lub elektronicznej, zawierajgcy wnioski w zakresie przeprowadzonej oceny
prawdziwosci informaciji zawartych w Zgtoszeniu wewnetrznym oraz sprawdzenia Informacji
0 naruszeniu, a nadto zawierajgcy zalecenia dotyczace podjecia Dziatan nastepczych.

23) Rejestrze zgtoszen wewnetrznych lub Rejestrze - nalezy przez to rozumieé rejestr
wszystkich Zgtoszen wewnetrznych prowadzony elektronicznie w ramach Aplikacji przez
Administratora danych lub poprzez upowaznione przez niego osoby.

24) Rozporzadzeniu 2016/679 - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.3).

25) Spétce - nalezy przez to rozumie¢ CDRL S.A. z siedzibg w Pianowie, ul. Kwiatowa 2, wpisang
do rejestru przedsiebiorcéw KRS pod numerem 0000392920.

26) Stronie internetowej Spotki — nalezy przez to rozumiec¢ strone internetowag mieszczaca sie
pod adresem www.cdrl.pl. [link do aplikacji]

27) Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra zgtasza Informacje o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym w szczegélnosci:

a) pracownika, réwniez tymczasowego, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,
b) osobe swiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,


http://www.cdrl.pl/

przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawne;j
lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawne;j,

osobe swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy,

stazyste, wolontariusza, praktykanta,

osobe fizyczng przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Grupie CDRL
lub na rzecz Grupy CDRL, lub gdy taki stosunek juz ustat.

28) Ustawie o ochronie sygnalistow lub Ustawie o sygnalistach- nalezy przez to rozumie¢
Ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 22024 r. poz. 928).

29) Ustawie o ofercie publicznej — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 29 lipca 2005 r. o
ofercie publicznej i warunkach wprowadzania instrumentéw finansowych do
zorganizowanego systemu obrotu oraz o spétkach publicznych (Dz. U. 22024 r. poz. 620).

30) Zgtaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe dokonujaca Zgtoszenia.

31) Zgtoszeniu - nalezy przez to rozumie¢ Zgtoszenie wewnetrzne lub Zgtoszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie zwymogami okreslonymi w Ustawie o ochronie sygnalistéw.

32) Zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie Spotce za posrednictwem
Aplikacji pisemnej Informacji o naruszeniu prawa.

33) Zgtoszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo Organowi publicznemu Informacji o naruszeniu prawa.

§3
Zakres przedmiotowy

1. Procedura dotyczy zgtaszania Naruszen dotyczgcych:

korupciji,

zamowien publicznych,

ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

bezpieczenstwa transportu,

ochrony srodowiska,

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

zdrowia i dobrostanu zwierzat,

zdrowia publicznego,

ochrony konsumentéw,

ochrony prywatnosci i danych osobowych,

bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych,

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji,
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z ww. dziedzinami,

przepiséw wskazanych w art. 97d Ustawy o ofercie publicznej, tj. naruszenia prawa, w
szczegoblnosci przepiséw Ustawy o ofercie publiczneji Rozporzadzenia 2017/1129, w tym
procedur (standardéw) wewnetrznych i standarddw etycznych, z tym zastrzezeniem, ze do
tych spraw niniejszg Procedure stosuje sie jedynie odpowiednio w celu rozpoznania
zgtoszenia.



2. Procedury nie stosuje sie do informac;ji objetych:
a) przepisami o ochronie informacji niejawnych;
) tajemnicg zwigzang z wykonywaniem zawodéw medycznych oraz prawniczych;
c) tajemnicag narady sedziowskiej;
) postepowaniem karnym — w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci;

e) naruszen prawa w zakresie zamoéwien publicznych w dziedzinach obronnosci i
bezpieczenstwa w rozumieniu art. 7 pkt 36 Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2022 poz. 1710, 1812, 1933 2185).

3. Spodtka wyznacza osoby odpowiedzialne za petnienie funkcji Opiekunow Zgtoszen oraz osoby
petnigce funkcje cztonkow Komisji ds. Zgtoszen wewnetrznych.

4. Opiekun zgtoszenia oraz Cztonkowie Komisji ds. Zgtoszen wewnetrznych otrzymuja
odpowiednio pisemne upowaznienie stanowigce Zatgcznik nr 2 oraz Zatacznik nr 3 do
niniejszej Procedury.

§4
Zakres podmiotowy

Procedura ma zastosowanie do Sygnalistéw, ktdrzy dokonuja Zgtoszenia wewnetrznego, w
zwigzku z Informacja o naruszeniu uzyskang w Kontekscie zwigzanym z praca.

§5
Postanowienia ogélne

1. Zachecasieg, aby Sygnalisci dokonywali Zgtoszern wewnetrznych co do Informacji o naruszeniu
prawa przy wykorzystaniu dostepnego Kanatu zgtoszen, z pierwszenstwem przed Zgtoszeniem
zewnetrznym.

2. Grupa CDRL jest obowigzana do przekazywania informacji o Procedurze wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy osobie ubiegajgcej sie o prace na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug. Informacja o procedurze jest przekazywana przez Grupe CDRL
w nastepujacy sposob:

1) w zakresie, w jakim dotyczy kandydatéw do pracy — Grupa CDRL umieszcza informacje o
Procedurze wraz z ogtoszeniem o naborze lub udziela takiej informacji podczas spotkania
rekrutacyjnego, odbierajgc od kandydata oswiadczenie o zapoznaniu sie z Procedura;

2) w zakresie, w jakim dotyczy wykonawcdéw, podwykonawcow i dostawcéw — Grupa CDRL
informuje o Procedurze poprzez publiczne umieszczenie informacji na stronie
internetowej Spotki, a takze moze dodatkowo zawrzeé stosowne postanowienia w
zawieranych umowach lub przekaza¢ te informacje w innej formie pisemnej lub
elektroniczne;j.

§6
Zgtoszenia wewnetrzne

1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w formie pisemnej za posrednictwem Aplikac;ji,
do ktérej link zamieszczony jest na Stronie internetowej Spoétki.

2. Dopuszczasie dokonywania zgtoszen anonimowo, z tym zastrzezeniem, ze w przypadku braku
mozliwosci rozpoznania zgtoszenia anonimowego Opiekun zgtoszenia lub Komisja ds.
Zgtoszen moga zwréci¢ sie do Zgtaszajgcego o zgode na ujawnienie tozsamosci
Zgtaszajgcego, w przypadku gdy jest to niezbedne do rozpoznania sprawy, z zastrzezeniem



obowigzku zachowania poufnosci przy rozpoznaniu Zgtoszenia. Od obowigzku zapewnienia

anonimowosci nie odstepuje sie w przypadku spraw, o ktérych mowa w art. 97 d Ustawy o

ofercie.

Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ nastepujgce informacje:

a) dataZgtoszenia,

b) imie i nazwisko Zgtaszajagcego, w tym jego adres elektroniczny do kontaktu, chyba ze
zgtoszenie ma charakter anonimowy,

c) dataimiejsce Naruszenia lub data i miejsce uzyskania Informacji o Naruszeniu,

d) opis sytuacji lub okolicznosci Naruszenia lub stwarzajgcej mozliwos¢ Naruszenia,

e) wskazanie Osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,

f) wskazanie lub zataczenie dowodoéw, ktére moga okaza¢ sie pomocne w wyjasnieniu
okolicznosci Naruszenia opisanego w Zgtoszeniu wewnetrznym, w tym w szczegolnosci
wskazanie i zatgczenie dokumentow i wskazanie swiadkéw,

g) wyrazng zgode na ujawnienie danych Sygnalisty Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie, jezeli
Sygnalista wyraza na to zgode.

Wszystkie Zgtoszenia dotyczace Naruszen beda rozpatrywane z nalezytg starannoscia, z

zachowaniem obiektywizmu i poufnosci, w szczegélnosci dotyczacej danych Zgtaszajgcego i

Osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie.

§7

Dostep do Kanatu zgtoszen posiadajg wytgcznie Opiekunowie Zgtoszen, Administrator danych

lub osoby upowaznione przez Administratora danych do obstugi technicznej aplikaciji.

Opiekun Zgtoszenia niezwtocznie zawiadamia o Zgtoszeniu wewnetrznym Prezesa Zarzadu,

jesli Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy cztonka Rady Nadzorczej.

Opiekun Zgtoszenia niezwtocznie zawiadamia o Zgtoszeniu wewnetrznym Przewodniczgcego

Rady Nadzorczej, jezeli Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy cztonka Zarzadu.

Zgtoszenia wewnetrzne dotyczace Naruszen, o ktérym mowa w art. 97d Ustawy o ofercie

publicznej, dostarczane sg niezwtocznie Prezesowi Zarzadu, a w przypadku, gdy Zgtoszenie

dotyczy Naruszenia dokonanego przez Cztonka Zarzadu - Przewodniczacemu Rady

Nadzorczej Spotki.

Opiekun Zgtoszenia jest niezalezny w prowadzonych dziataniach i dziata bezstronnie z

zachowaniem nalezytej starannosci.

Opiekun Zgtoszenia po otrzymaniu Zgtoszenia wewnetrznego podejmuje wstepne dziataniaw

celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu wewnetrznym, wtaczajgc w to

weryfikacje Zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalistg. Wpis do Rejestru

zgtoszen wewnetrznych dokonywany jest automatycznie po przyjeciu Zgtoszenia

wewnetrznego.

Opiekun Zgtoszenia w ciggu 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia wewnetrznego, zobowigzany

jest do potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat

adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie. Jezeli zgtoszenie ma charakter

anonimowy odpowiedZ odbywa sie poprzez wtasciwy system informatyczny z wykorzystaniem

zaszyfrowanego kodu.

W sytuacji, gdy z analizy tresci Zgtoszenia wewnetrznego wynika, ze:

a) nie dotyczy ono spraw objetych Procedura,

b) jestono dokonane w Ztej wierze,

c) jestono bezspornie nieprawdziwe lub

d) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego,



- Opiekun zgtoszenia moze odstgpic¢ od przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego, za zgoda
Prezesa Zarzadu Spoétki. W takim przypadku Zgtaszajacy jest informowany o decyzji o odstgpieniu
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego z wyjasnieniem przyczyn i jezeli sprawa regulowana
jestinnymi procedurami wewnetrznymi w Grupie CDRL, wskazaniem wtasciwej Sciezki zgtoszenia
i wyjasnienia sprawy.

9.

10.

11.

12.

13.

3.
4.

Jesli zakres informacji wskazany w Zgtoszeniu wewnetrznym jest niewystarczajacy, Opiekun

zgtoszenia wréci sie do Zgtaszajgcego o przekazanie informacji uzupetniajacych.

Opiekun zgtoszenia, po wstepnej weryfikacji oraz wpisie Zgtoszenia wewnetrznego w

Rejestrze zgtoszen wewnetrznych, zobowigzany jest do utworzenia Raportu wstepnego

obejmujacego zwiezty opis Zgtoszenia wewnetrznego i Informacji o naruszeniu, opis

czynnosci, ewentualne wnioski, a takze:

a) decyzje o zakonczeniu Dziatan nastepczych w sprawie Zgtoszenia wewnetrznego na
etapie badania wstepnego bez wszczynania postepowania wyjasniajacego prowadzonego
przez Komisje ds. zgtoszen wewnetrznych albo

b) decyzje o wszczeciu postepowania wyjasniajagcego prowadzonego przez Komisje ds.
zgtoszen wewnetrznych i przekazaniu jej Zgtoszenia wewnetrznego do dalszego
rozpoznania.

W Raporcie wstepnym nie wskazuje sie danych osobowych Sygnalisty, chyba, ze wyraziton na

to zgode.

Opiekun zgtoszenia przekazuje raport wstepny Komisji, a jezeli Zgtoszenie wewnetrzne

dotyczy cztonka Rady Nadzorczej lub Zarzadu, przekazuje Raport wstepny odpowiednio

Prezesowi Zarzadu lub Przewodniczgcemu Rady Nadzorczej.

Opiekun zgtoszenia zobowigzany jest do przekazania Sygnaliscie Informacji zwrotnej,

przygotowanej na podstawie Raportu koncowego:

a) w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia
wewnetrznego lub

b) wterminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia wewnetrznego, jezeli
Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé¢ potwierdzenie - w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa w ust. 7 powyzej.

§8
Rejestr zgtoszen

Spoétka prowadzi Rejestr zgtoszen w formie elektronicznej odrebnie dla Spétki i innych spétek

z Grupy CDRL, jezeli podlegajg one Procedurze. Wpisu do Rejestru dokonuje sie na podstawie

Zgtoszenia wewnetrznego.

Rejestr zgtoszen obejmuje nastepujace informacje:

a) numer zgtoszenia,

b) przedmiot Naruszenia,

c) dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb,

d) adres elektroniczny do kontaktu Sygnalisty,

e) date dokonania Zgtoszenia,

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

g) date zakonczenia sprawy.

Administratorem danych udostepnionym w Rejestrze zgtoszen jest Spotka.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez okres

3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania nastepcze lub po

zakonhczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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§9
Dziatania nastepcze

Dziatania nastepcze sga podejmowane przez Komisje ds. zgtoszen wewnetrznych, w celu
oceny prawdziwosci informacji o Naruszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu,
bedgcemu przedmiotem Informacji o naruszeniu.

Komisja ds. zgtoszen wewnetrznych prowadzi postepowanie wyjasniajgce w sprawie

Informacji o naruszeniu objetej Zgtoszeniem wewnetrznym i dokonuje petnego badania

polegajgcego na szczegdtowej weryfikacji zgtoszenia Informacji o naruszeniu. W sktad Komisji

wchodzi Opiekun zgtoszenia oraz inne osoby spetniajgce warunki uznania ich za bezstronne

w liczbie i sktadzie niezbednym do rozpoznania Zgtoszenia wewnetrznego.

W ramach postepowania wyjasniajgcego Komisja ma prawo:

a) zwracac sie o udzielenie ustnych lub pisemnych informacji lub wyjasnien do Osdb
Swiadczacych prace narzecz Grupy CDRL, atakze innych osdb wspoétpracujacych z Grupa
CDRL;

b) zwracac sie do poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Grupy CDRL o udostepnienie
materiatow lub dokumentdw;

c) korzysta¢ ze wsparcia innych jednostek organizacyjnych np. sprawujacych takie funkcje
jak obstuga prawna, compliance, audyt wewnetrzny, obstuga zarzadu, HR, finanse;

d) przeglada¢ dokumenty Grupy CDRL;

e) dokonywa¢ ogledzin, obserwacji;

f) zazgoda Zarzadu Spotki, korzystac z opinii i ekspertyz specjalistéw zewnetrznych.

Jednostki organizacyjne i Osoby swiadczace prace na rzecz Grupy CDRL zobowigzani sg do

wspoétdziatania z Komisjg w zakresie niezbednym do przeprowadzenia postepowania

wyjasniajgcego.

Wzdr zaproszenia na rozmowe wyjasniajgcg stanowi Zatacznik nr 8 do Procedury.

Na podstawie wynikéw postepowania wyjasniajacego Komisja ustala stan faktyczny oraz:

1) wydaje rekomendacje Zarzadowi Spoétki, a w szczegdlnych przypadkach Radzie
Nadzorczej, co do rekomendowanych Dziatan nastepczych, obejmujacych w
szczegolnosci podjecie dziatan prawnych wobec osdb, ktdre dopuscity sie Naruszenia lub
innych dziatan zmierzajgcych do ochrony interesu Grupy CDRL albo

2) podejmuje decyzje o zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego bez stwierdzenia, ze
doszto do Naruszenia albo

3) stwierdza, ze Naruszenie miato wyraznie niewielkg wage i nie wymaga dalszych Dziatan
nastepczych.

Komisja moze podjac decyzje o zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego bez stwierdzenia,

ze doszto do Naruszenia, jezeli pomimo przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego nie

ma wystarczajgcych dowodéw, ktére potwierdzajg zasadnos¢ Informac;ji o naruszeniu.

Komisja sporzadza Raport koricowy z postepowania wyjasniajgcego. Raport koricowy

powinien obejmowac zwiezty opis Zgtoszenia i Informacji o naruszeniu, zwiezty opis podjetych

czynnosci i zgromadzone dowody, a takze dane, o ktérych mowa w ust. 6 powyzej ze zwieztym
uzasadnieniem. W raporcie koncowym nalezy przedstawi¢ projekt Informacji zwrotnej do

Sygnalisty.

Raport koncowy przechowywany jest przez Spotke przez okres 3 lat od zakoriczenia roku

kalendarzowego, w ktérym przyjeto Zgtoszenie lub zakonczono dziatania zainicjowane

Zgtoszeniem.

Cztonkowie Komisji i Opiekun Zgtoszenia w czasie prowadzenia swoich czynnosci zwolnieni

sg z obowigzku realizacji zadan wchodzgcych w zakres ich obowigzkéw stuzbowych



zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem w Grupie CDRL, w zakresie w jakim nie da sie ich
pogodzi¢ z pozostatymi obowigzkami stuzbowymi.

§10
Ochrona sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie okreslonejw przepisach Ustawy o ochronie sygnalistow od chwili

dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione

podstawy sadzié, ze informacja bedgca przedmiotem Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego
jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego i ze stanowi

Informacje o naruszeniu prawa (dziata w Dobrej wierze).

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajagce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg

ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa Sygnaliscie

oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia Dziatari odwetowych. Sygnalista, ktéry dokonat

Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego, a ktdérego dane osobowe zostaty w sposob

nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic

Administratora danych osobowych.

Wobec Sygnalisty nie moga by¢é podejmowane Dziatania odwetowe, ani préby lub grozby

zastosowania takich dziatan.

Za Dziatania odwetowe uznaje sie, w szczegdlnosci dziatania polegajace na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

Cc) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy O prace na czas okreslony — w przypadku, gdy Sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

f) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniuinnemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;

j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o
podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

0) dyskryminaciji;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

q) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;
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s) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu doébr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia Sygnalisty;

v) wypowiedzeniu umowy, ktdrej strong jest Sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardéw lub swiadczenia ustug, odstgpienie do takiej umowy lub
jej rozwigzanie bez wypowiedzenia;

w) natozeniu obowigzku lub odmowie przyznania, ograniczeniu lub odebraniu uprawnienia.

Sygnalista nie podlega ochronie w razie dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego w

Ztej wierze.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie Dziatan odwetowych, ma prawo do

odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz przecietne miesigczne wynagrodzenie w

gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku

Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu

Statystycznego, lub prawo do zadoséuczynienia.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego

nieprawdziwych informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub

zados$éuczynienia za naruszenie débr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego

Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego.

Uzyskanie informacji bedacych przedmiotem Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego lub

dostep do takich informacji nie moga stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, pod warunkiem,

ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu zabronionego.

Nie mozna zrzec sie uprawnien w zakresie ochrony przed dziataniami odwetowymi ani przyjaé

na siebie odpowiedzialnosci za szkode powstata z powodu dokonania Zgtoszenia

wewnetrznego. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu

Swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji.

8§11
Ochrona danych osobowych/przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe Sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.

Ujawnienie danych osobowych Sygnalisty dokonuje sie takze w przypadku, gdy jest
koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa powyzej, Prezes Spotki lub wtasciwy sad
powiadamia o tym Sygnaliste, przesytajgc w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powodow ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie
zagrozi postepowaniu wyjasniajagcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub
sgdowemu.

Osobe uczestniczgcg w rozmowie wyjasniajgcej nalezy pouczy¢ o obowigzku zachowania w
Scistej tajemnicy wszelkich okolicznosci i wiadomosci, jakie pozyska w trakcie rozmowy. W
tym celu osoba biorgca udziat w postepowaniu wyjasniajagcym podpisuje oswiadczenie,
stanowigce Zatagcznik nr 4 do Procedury.
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Klauzula dla Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie nie moze zawiera¢ informacji o zrédle
pozyskania danych osobowych, chyba ze Zgtaszajgcy wyrazit zgode na ujawnienie jego
danych. Wzér klauzuli informacyjnej dla osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie stanowi Zatgcznik nr
5 do Procedury.

W przypadku Sygnalisty obowigzek informacyjny jest spetniony przed zgtoszeniem poprzez
Klauzule informacyjng stanowigca Zatacznik nr 6, z ktérg Sygnalista ma obowigzek zapoznaé
sie i potwierdzic jej przeczytanie za posrednictwem Aplikac;ji.

Wzér Klauzuli informacyjnej dla osoby zaproszonej na rozmowe wyjasniajgcg stanowi
Zatgcznik nr 7 do Procedury.

Spotka po otrzymaniu Zgtoszenia wewnetrznego przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego lub podjecia ewentualnego Dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie maja znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia
wewnetrznego, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane.
Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie
majg one znaczenia dla sprawy.

Na podstawie Ustawy o ochronie sygnalistdw, po otrzymaniu Zgtoszenia wewnetrznego,
Spotka moze w celu weryfikacji Zgtoszenia wewnetrznego oraz podjecia Dziatan nastepczych
zbiera¢ i przetwarzaé¢ dane osobowe Osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie, nawet bez jej zgody.
Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f oraz art. 15 ust. 1 lit. g) Rozporzadzenia 2016/679 — w zakresie
przekazania informacji o zrédle pozyskania danych nie stosuje sig, chyba ze Sygnalista nie
spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 Ustawy albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie
swojej tozsamosci.

. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia wewnetrznego lub podjeciem

Dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgtoszeniem wewnetrznym
przechowywane sa przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoniczono Dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§12
Zgtoszenie zewnetrzne

Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonaé zgtoszenia Zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia Wewnetrznego.

Zgtoszenia Zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktérego wtasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych,
obejmujacych przedmiot zgtoszenia, zgodnie z obowigzujgca u tych podmiotédw procedura
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych. W stosownych przypadkach Zgtoszenia Zewnetrzne sg
dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.
Szczegoétowe informacje na temat mozliwosci sktadania zgtoszen zewnetrznych dostepne sa
na stronach internetowych wyznaczonych organéw w Biuletynie Informacji Publicznej.

§13
Odpowiedzialno$é za dokonywanie fatszywych zgtoszen

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

W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie



naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem
umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do swiadczacego prace,
ustugi lub dostarczajgcego towary, na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonanie
nieprawdziwego zgtoszenia skutkowaé moze rozwigzaniem umowy i zakonczeniem
wspotpracy. Osoba, ktdra dokonata zgtoszenia, w ktérym swiadomie podano nieprawde lub
zatajono prawde, nie korzysta z ochrony przewidzianej dla sygnalistow.

§14
Postanowienia koncowe

1. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci Oséb
Swiadczacych prace na rzecz Spotki, tj. zdniem 06.03.2025 .

2. Przed podaniem do wiadomosci niniejszej Procedury zostata ona poddana konsultacji z
przedstawicielami Oséb swiadczacych prace dla CDRL. W przypadku spétek wchodzacych w
sktad Grupy CDRL obowigzanych do jej przyjecia, konsultacje poprzedzajgce jej podanie do
wiadomosci publicznej w tych spoétkach prowadzone sag przez przedstawicieli Oséb
Swiadczacych prace dla tych spoétek.

3. Kazda Osoba swiadczgca prace ma obowigzek zapoznania sie z trescig niniejszej procedury i
podpisania oswiadczenia. Nowo zatrudniony Pracownik ma obowigzek zapoznania sie z
trescia niniejszej Procedury przed rozpoczeciem wykonywania pracy.
Wzér oswiadczenia o zapoznaniu sig z Procedura zgtoszen wewnetrznych, stanowi Zatgcznik
nr 1 do Procedury.

4. Procedura zostanie opublikowana na Stronie internetowej Spoétki.

5. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze zastosowanie maja przepisy Ustawy
o ochronie sygnalistéw.

Zatgczniki:

1. Wz6r oswiadczenia o zapoznaniu sig z procedurg zgtoszen wewnetrznych;

2. Wz6r upowaznienia dla opiekuna zgtoszenn wewnetrznych do przetwarzania danych w
zwigzku ze zgtoszeniami naruszen prawa;

3. Wz6r upowaznienia dla specjalisty wewnetrznego/cztonka Komisji ds. zgtoszen
wewnetrznych do przetwarzania danych w zwigzku ze zgtoszeniami naruszen prawa, dla
ktérych administratorem jest CDRL,;

4. Wozér oswiadczenia o zachowaniu poufnosci informacji;

5. Wzér klauzuli informacyjnej dla osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych podanych w zgtoszeniu;

6. Wzor klauzuli informacyjnej dla sygnalisty w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych podanych w zgtoszeniu;

7. Wzdr klauzuli informacyjnej dla osoby zaproszonej na rozmowe wyjasniajaca;

Wzdr zaproszenia na rozmowe wyjasniajaca;

9. Wz6r listy oséb upowaznionych do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen.
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