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Podstawe prawng ustalania niniejszej procedury stanowi Dyrektywa Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii oraz Ustawa o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku.

§ 1 - DEFINICJE

Przez uzyte w niniejszej procedurze okreslenia rozumie sie:

1.
2.

C&F lub Spoétka — C&F Spétka Akcyjna z siedzibg w Warszawie;

Dowody - dowody potwierdzajgce faktyczne Naruszenie prawa, informacje
uprawdopodobniajgce Naruszenie prawa, jak rowniez podejrzenia co do potencjalnych naruszen,
ktorych jeszcze nie popetniono;

Dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez C&F w celu oceny prawdziwoséci informac;ji
zawartych w Zgtoszeniu Wewnetrznym oraz w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania
naruszeniu bedgcemu przedmiotem Zgloszenia Wewnetrznego, w szczegdlnosci poprzez
dochodzenie wewnetrzne, Postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podejmowane w celu odzyskania srodkoéw lub zamkniecie Postepowania wyjasniajgcego;

Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie majgce miejsce
w Kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane Zgtoszeniem Wewnetrznym,
Zgtoszeniem Zewnetrznym lub Ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyc
prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym
niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

Informacja o Naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie
w C&F lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w Kontekscie zwigzanym z pracg lub informacja dotyczaca proby ukrycia takiego Naruszenia
prawa;

Informacja zwrotna — przekazanie Sygnaliscie informaciji na temat planowanych lub podjetych
Dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

Kontekst zwigzany z praca - przeszie, obecne Ilub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w C&F lub na rzecz
C&F, w ramach ktérych zgtaszajgcy uzyskat Informacje o Naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia Dziatan odwetowych;

Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa dotyczace:
1) korupcji,

2) zaméwien publicznych,

3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczehstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska,
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

9) 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 systemow teleinformatycznych,

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w tej
czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowos$ci prawnej wskazana w Zgtoszeniu Wewnetrznym lub Zgtoszeniu
Zewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscita sie Naruszenia prawa lub ktéra jest z nim powigzana;

Petnomocnik ds. Naruszen prawa — osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i obstuge
Zgtoszen Wewnetrznych, inicjowania i nadzorowania Postepowania wyjasniajgcego
oraz ew. prowadzenie Dziatan nastepczych w zakresie Naruszen prawa;

Postepowanie wyjasniajace — postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym Zgtoszeniem
Wewnetrznym;

Procedura - niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania Zgtoszeh Wewnetrznych
oraz podejmowania Dziatan nastepczych;

Rejestr Zgtoszen — rejestr Zgtoszeh Wewnetrznych prowadzony przez C&F, zawierajgcy
informacje dotyczace Zgtoszenia Wewnetrznego oraz przebiegu i rozstrzygniecia postepowania
w sprawie Naruszenia prawa;

Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra dokonuje Zgtoszenia Wewnetrznego lub Zgtoszenia
Zewnetrznego, w ramach ktérego zgtasza Informacje o Naruszeniu prawa uzyskane
w Kontekscie zwigzanym z praca;

Ujawnienie publiczne — podanie Informacji o Naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
Ustawa - ustawa o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku;

Zespot ds. Naruszen prawa — zespdt odpowiedzialny za prowadzenie Postepowania
wyjasniajgcego powotany do kompleksowego wyjasnienia okolicznosci opisanych w Zgtoszeniu
Wewnetrznym, dziatajgcy wg zasad okreslonych dla Postepowania wyjasniajgcego;

Zgtoszenie Wewnetrzne — przekazanie C&F zgodnie z niniejszg Procedurg Informaciji
o Naruszeniu prawa;

Zgtoszenie Zewnetrzne — przekazanie Informacji o Naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu.
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§ 2 - POSTANOWIENIA OGOLNE

Dziatania C&F oparte sg na zasadach odpowiedzialnosci, zapobiegania korupcji
oraz powstawaniu innych Naruszen prawa zaréwno wewngtrz organizacji, jak i wsrod podmiotow
wspotpracujgcych.

Procedura jest elementem systemu kontroli zarzadczej. Jej podstawowym celem jest
zapobieganie Naruszeniom prawa w C&F.

§ 3 - ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY

Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych

do dokonywania Zgtoszenn Wewnetrznych:

1) pracownicy, byli pracownicy oraz pracownicy tymczasowi C&F,

2) kandydaci do pracy, ktérzy Informacje o Naruszeniu prawa pozyskali w trakcie procesu

rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie stosunku zatrudnienia w C&F,

3) osoby swiadczagce na rzecz C&F prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym

na podstawie umowy cywilnoprawnej,

) przedsigbiorcy,

) prokurenci,

) akcjonariusze C&F,

) czionkowie organdéw C&F,

) osoby dziatajgce w imieniu i na rzecz C&F,

) wolontariusze, stazysci, praktykanci,

0) osoby pracujgce pod nadzorem i kierownictwem wykonawcow, podwykonawcow
i dostawcow C&F.

= O 0o ~NO O b

2. Procedura nie uwzglednia mozliwosci dokonania Zgtoszen Wewnetrznych innych naruszen prawa

niz wskazane powyze;j.

§ 4 - OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

Osobami odpowiedzialnymi za przyjmowanie Zgtoszen Wewnetrznych w C&F oraz sprawujgcymi
cato$ciowy nadzér nad ich przyjmowaniem i rozpatrywaniem sg Petnomocnicy ds. Naruszen
prawa wyznaczeni przez zarzad C&F:

1) Justyna Giezek

2) Katarzyna Pazdan.

Petnomocnicy ds. Naruszen dziatajg kolegialnie, a gdy nie jest to mozliwe — jednoosobowo.

Za brak mozliwosci dziatania kolegialnego uznaje sie w szczegolnosci sytuacje, gdy:

1) jeden z Petnomocnikéw ds. Naruszen jest Osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie Wewnetrzne
i podlega wylgczeniu z postepowania na podstawie ust. 3 ponize;j,

2) jeden z Petnomocnikdw ds. Naruszen jest nieobecny lub z innych powoddw nie moze petni¢
swoich obowigzkdow przez czas uniemozliwiajgcy podjecie czynnosci okreslonych
w Procedurze w terminach w niej okreslonych.

Zgtoszenia Wewnetrznego nie mogg analizowa¢ Osoby, ktérych dotyczy Zgtoszenie Wewnetrzne
lub ktére moga by¢ w jakikolwiek sposob zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowigce
Naruszenie prawa.
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§ 5- SYGNALISTA

Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania Zgtoszenia
Wewnetrznego moze zgtosi¢ Naruszenie prawa, jesli istniejg uzasadnione podstawy, by sadzi¢,
ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

W ziej wierze pozostaje zgtaszajacy, kitory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami
wspotzycia spotecznego.

Sygnalista podlega ochronie od Dziatan odwetowych od chwili dokonania Zgtoszenia
Wewnetrznego, Zgtoszenia Zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem Zgtoszenia Wewnetrznego,
Zgtoszenia Zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
Zgtoszenia Wewnetrznego, Zgtoszenia Zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

§ 6 — SZCZEGOLOWE ZASADY OCHRONY DANYCH SYGNALISTY

Dane osobowe Sygnalisty podlegajg szczegdlnej ochronie w celu ograniczenia osobistego
ryzyka osoby zgtaszajgcej Naruszenie prawa, w tym negatywnych konsekwenciji ze strony oséb
i podmiotdw, do ktorych odnosito sie Zgtoszenie Wewnetrzne.

Po otrzymaniu Zgtoszenia Wewnetrznego C&F przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia Zgtoszenia Wewnetrznego lub podjecia ewentualnego Dziatania
nastepczego. Dane osobowe, kitore nie majg 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.

Dane Sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg byé ujawniane w toku Postepowania
wyjasniajgcego stronom ani uczestnikom tego postepowania, ani innym nieupowaznionym
osobom bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

Dane Sygnalisty nie sg réwniez ujawniane w zadnym z dokumentéw zwigzanych
z Postepowaniem wyjasniajgcym.

Zapewnia sie ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, Osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie
Wewnetrzne, Osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz osoby trzeciej wskazanej
w Zgtoszeniu Wewnetrznym. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich oséb.

Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszeh Wewnetrznych, podejmowania Dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb wskazanych w ust. 5, mogg by¢ dopuszczone wytgcznie
osoby posiadajgce pisemne upowaznienie C&F, w tym Petnomocnik ds. Naruszen prawa oraz
cztonkowie Zespotu ds. Naruszen prawa. Osoby upowaznione sg zobowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania
i weryfikacji Zgtoszen Wewnetrznych oraz podejmowania Dziatan nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.
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§ 7 - ZGLOSZENIA WEWNETRZNE

Sygnalista moze dokonac¢ Zgtoszenia Wewnetrznego samodzielnie lub przy wsparciu Osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia.

Zgtoszenia Wewnetrzne moga by¢ przekazywane poprzez wypetnienie w formie elektronicznej
formularza Zgtoszenia Wewnetrznego, dostepnego pod nastepujgcym linkiem; wzér formularza
Zgtoszenia Wewnetrznego stanowi zatgcznik Nr 1 do Procedury.

Zgtoszenie Wewnetrzne powinno wskazywaé jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu

Zgtoszenia Wewnetrznego i zawiera¢ w szczegolnosci:

1) dane osobowe Sygnalisty, niezbedne do jego identyfikacji, w tym jego dane kontaktowe, jesli
kontakt z Sygnalistg jest niezbedny w celu potwierdzenia jego tozsamosci i wykluczenia
fatszywosci Zgtoszenia Wewnetrznego;

2) dane osobowe Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (osoby fizycznej, prawnej lub jednostki

organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej), niezbedne do jej identyfikacij;

adres do kontaktu Sygnalisty, jesli chce by¢ informowany o przyjeciu Zgtoszenia

Wewnetrznego i uzyskac Informacje zwrotna;

date oraz miejsce Naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania Dowoddw,

opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci zdarzenia,

wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie Wewnetrzne,

wskazanie ewentualnych swiadkéw Naruszenia prawa,

wskazanie wszystkich Dowodow i informaciji, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktére mogg

okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania Naruszenia prawa.

L

el

Osobag, ktéra odbiera Zgtoszenie Wewnetrzne jest Peinomocnik ds. Naruszen prawa.

Zgtaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego Dowodow jako tajemnicy
i powstrzymania sie od publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach Naruszenia prawa,
chyba Zze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

§ 8 - INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

Sygnalista moze samodzielnie lub przy wsparciu Osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia
dokona¢ Zgtoszenia Zewnetrznego o Naruszeniach prawa zwigzanych z dziatalnoscig C&F.

Zgtoszenie Zewnetrzne moze nastgpi¢ z pominieciem trybu przewidzianego w Procedurze
dla Zgtoszenia Wewnetrznego, poprzez przekazanie Informacji o Naruszeniu prawa
do Rzecznika Praw Obywatelskich, organu publicznego lub w stosownych przypadkach
do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo organ publiczny przyjmuje Zgtoszenia Zewnetrzne, dokonuje
ich weryfikacji i podejmuje dziatania nastepcze zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistéw z dnia
14 czerwca 2024 roku oraz innymi przepisami szczegolnymi.

Zgtoszenie Zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie. Zgtoszenie Zewnetrzne

w postaci papierowej lub elektronicznej moze by¢ dokonane:

1) w postaci papierowej — pod wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ
publiczny przyjmujgcy Zgtoszenie Zewnetrzne adres do korespondencji;

2) w postaci elektronicznej — za posrednictwem wskazanego przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy Zgtoszenie Zewnetrzne adresu poczty
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elektronicznej lub elektronicznej skrzynki podawczej, lub przeznaczonego do tego
formularza internetowego, lub za posrednictwem aplikacji wskazanej przez organ publiczny
jako wtadciwej do dokonywania Zgtoszen Zewnetrznych w postaci elektronicznej.

§ 9 - FALSZYWE ZGLOSZENIE

Zgtoszenie Wewnetrzne moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze.
Ustawa zakazuje sktadania fatszywych Zgtoszen Wewnetrznych.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy Zgtoszenia Wewnetrznego albo w toku
Postepowania wyjasniajgcego, iz zostalo ono dokonane w zilej wierze, Postepowania
wyjasniajgcego nie wszczyna sie, a jesli zostato wszczete, zostaje ono zakonczone.

Za Zgtoszenie Wewnetrzne dokonane w ztej wierze uznaje sie w szczegolnosci:

1) Zgtoszenie dokonane w imieniu osoby trzeciej jako Sygnalisty bez jej zgody,

2) Zgtoszenie Wewnetrzne, w ktorym podane zostaty nieprawdziwe informacje (w tym
w zakresie danych osobowych Sygnalisty) lub zatajona zostata prawda.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy Zgtoszenia Wewnetrznego albo w toku
Postepowania wyjasniajgcego, iz w Zgtoszeniu Wewnetrznym Sygnalista swiadomie podat
nieprawde lub zatait prawde, Sygnalista bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociggniety do
odpowiedzialnosci porzadkowej okredlonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie
moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W  przypadku Sygnalisty, swiadczacego na rzecz C&F ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stwierdzenie dokonania fatszywego Zgtoszenia Wewnetrznego skutkowac¢ moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspétpracy pomiedzy stronami.
Podobne skutki mogg dotkng¢ ustugodawce, ktérego pracownik lub wspotpracownik dokonat
fatszywego Zgtoszenia Wewnetrznego.

Niezaleznie od skutkéw wskazanych powyzej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie C&F
Sygnalista swiadomie dokonujgcy fatszywego Zgtoszenia Wewnetrznego lub Zgtoszenia
Zewnetrznego moze zostac pociggniety do odpowiedzialno$ci odszkodowawczej.

§ 10 - POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

Dostep do kanatu zgtaszania Naruszen prawa posiada tylko Petnomocnik ds. Naruszen prawa.

Po wptynieciu Zgtoszenia Wewnetrznego, Petnomocnik ds. Naruszen prawa, niezwiocznie,
nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia wptyniecia Zgtoszenia:

1) wydaje potwierdzenie Zgtoszenia Wewnetrznego na formularzu, ktérego wzoér okreslono
w zatgczniku Nr 2 do Procedury (chyba Zze Sygnalista nie podat w Zgtoszeniu Wewnetrznym
adresu do kontaktu),

2) dokonuje wstepnej analizy Zgtoszenia Wewnetrznego.

Wstepna analiza Zgtoszenia Wewnetrznego, polega na wykluczeniu, ze:
1) dane Sygnalisty podane w Zgtoszeniu Wewnetrznym nie sg wystarczajgce do ustalenia
czy zgtoszenie zostato dokonane w dobrej wierze,
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10.

2) Zgtoszenie Wewnetrzne zostato dokonane w ziej wierze, w szczegdlnosci poprzez podanie
danych osobowych Sygnalisty wbrew jego woli lub podanie nieprawdziwych danych
osobowych,

3) Zgtoszenie Wewnetrzne nie stanowi Naruszenia prawa,

4) Zgtoszenie Wewnetrzne jest bezsprzecznie bezzasadne,

5) Zgtoszenie Wewnetrzne nie podlega pod zakres przedmiotowy lub podmiotowy okreslony
w Procedurze,

6) Sygnalista dziata w ztej wierze, wiedzac, ze do Naruszenia prawa nie doszto,

7) Zgtoszenie Wewnetrzne jest tozsame w zakresie podmiotowym i przedmiotowym
z wczesniej dokonanym Zgtoszeniem Wewnetrznym.

W sytuacji, gdy analiza wstepna wykaze spetnienie ktorejkolwiek z przestanek wskazanych
w ust. 3, Peinomocnik ds. Naruszen prawa nie wszczyna Postepowania wyjasniajgcego.

Jezeli w toku Postepowania wyjasniajgcego okaze sie, ze Sygnalista, dziatat w ztej wierze, zostaje
on pozbawiony ochrony przewidzianej w Ustawie.

W sytuacji, gdy analiza wstepna wykluczy spetnienie ktorejkolwiek z przestanek wskazanych
w ust. 3, Petnomocnik ds. Naruszen prawa wnioskuje o powotfanie Zespotu ds. Naruszen prawa
oraz udzielenie jego cztonkom upowaznien.

Nastepnie Petnomocnik ds. Naruszeh prawa wszczyna Postepowanie wyjasniajgce, ktére toczy
sie przed Zespotem ds. Naruszen prawa, na zasadach okreslonych w Procedurze.

Nadzér nad Postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Zespot ds. Naruszen prawa
sprawuje Petnomocnik ds. Naruszenh prawa.

Postepowanie wyjasniajgce obejmuje przede wszystkim nastepujgce czynnosci:

1) analize przebiegu i okolicznosci zdarzenia opisanego w Zgtoszeniu Wewnetrznym i ocene
prawdopodobienstwa zdarzenia,

zebranie wszystkich materiatdéw i Dowodéw,

analize i ocene dotgczonych Dowodow,

przeprowadzenie rozmow ze Swiadkami, jesli tacy zostali powotani,

przeprowadzenie rozmow z Osobami, ktérych dotyczy zgtoszenie.

gLer

O ile Sygnalista podat w Zgtoszeniu Wewnetrznym adres do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
Informacje zwrotng, Petnomocnik ds. Naruszen prawa ma obowigzek przekazania Sygnaliscie
Informacji zwrotnej o wynikach Postepowania wyjasniajgcego w nieprzekraczalnym terminie
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia Wewnetrznego lub - w przypadku nie
nieprzekazania Sygnaliscie potwierdzenia - w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania Zgtoszenia Wewnetrznego.

§ 11 - ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

Z przeprowadzonego Postepowania wyjasniajgcego Zespdt ds. Naruszeh prawa sporzadza

i przedstawia zarzgdowi C&F raport, ktory zawiera:

1) w przypadku niestwierdzenia Naruszen prawa - decyzje o zamknieciu postepowania lub

2) w przypadku stwierdzenia Naruszen prawa - rekomendacje Zespotu ds. Naruszeh prawa
w zakresie Dziatan nastepczych.
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Raport z Postepowania wyjasniajgcego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym
ustalone Naruszenia prawa i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

Do raportu z Postepowania wyjasniajgcego Petnomocnik ds. Naruszen prawa zatgcza
propozycje Dziatah nastepczych. W zaleznosci od ustaleh dziatania te mogg obejmowaé
czynnosci przeciwko osobom winnym Naruszen prawa, dziatania zapobiegajgce Naruszeniom
prawa oraz wzmacniajgce system kontroli wewnetrznej w C&F.

Srodki takie mogg obejmowaé w szczegdlnosci:
1) zamkniecie Postepowania wyjasniajgcego bez podejmowania dalszych dziatan
(w przypadku niepotwierdzenia sie zarzutéw podniesionych w Zgtoszeniu Wewnetrznym);

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;

3) upomnienie pracownika;

4) zmiany lub rotacje na stanowiskach;

5) zmiany w wewnetrznych procedurach;

6) podjecie dziatah cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych uméw, naprawienia szkody,
wyptacenia odszkodowania;

7) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

8) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa

(w przypadku zgromadzenia Dowodéw);
9) poinformowanie wiasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).

Po otrzymaniu raportu z Postepowania wyjasniajacego Zarzgd C&F okresla Dziatania nastepcze
i osoby odpowiedzialne za ich realizacje. Petnomocnik ds. Naruszen prawa monitoruje realizacje
tych dziatan oraz udziela pomocy osobom za nie odpowiedzialnym.

Poczynione ustalenia, zatwierdzone Dziatania nastepcze oraz ich realizacja sg rejestrowane
w Rejestrze Zgtoszen.

§ 12 - ZESPOL DS. NARUSZEN PRAWA

Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez Zesp6t ds. Naruszeh prawa zapewniajgcy
bezstronnos¢, niezaleznos¢, obiektywizm i kompetencije, w sktadzie przynajmniej 3-osobowym.

Sktad Zespotu ds. Naruszeh prawa prowadzgcego postepowanie proponuje Petnomocnik
ds. Naruszen prawa (moze wyznaczy¢ do skfadu takze siebie).

Cztonkowie Zespotu ds. Naruszen prawa powotywani sg doraznie przez zarzad C&F i prowadzg
postepowanie na podstawie pisemnych upowaznien wydanych przez zarzad.

Czlonkiem Zespotu ds. Naruszen prawa ani ekspertem nie moze by¢:

1) Sygnalista, ktory przekazat Zgtoszenie Wewnetrzne, bedgce przedmiotem wyjasnienia;

2) Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie;

3) osoba bedgca bezposrednim podwtadnym Ilub przetozonym Osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie;

4) osoba bliska w stosunku do Osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu przepisow
kodeksu karnego);

5) osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktorych prawidtowos¢ bedzie
przedmiotem badania;

6) osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.
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W trakcie prowadzenia Postepowania wyjasniajgcego czionkowie Zespotu ds. Naruszen prawa

majg prawo:

1) dostepu do dokumentow i danych, w tym w systemach informatycznych C&F, koniecznych
do wyjasnienia sprawy;

2) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw

poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnieh od pracownikéw i wspotpracownikow C&F;

dostepu do pomieszczen C&F w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia Dowodow;

korzystania z pomocy osoby wtasciwej ds. ochrony danych osobowych w C&F;

konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informac;ji i danych z Sygnalista.

oL

§ 13 - REJESTR ZGLOSZEN

W Rejestrze Zgloszen rejestruje sie kazde Zgtoszenie Wewnetrzne, niezaleznie od dalszego
przebiegu Postepowania wyjasniajgcego.

Dla kazdego Zgtoszenia Wewnetrznego tworzy sie odrebny wpis w Rejestrze Zgtoszeh.
Petnomocnik ds. Naruszen prawa rejestruje je jako odrebng sprawe nadajgc sygnature.

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen w C&F odpowiada Petnomocnik ds. Naruszen prawa.

Rejestr Zgtoszen zawiera w szczegolnosci:

1) numer Zgtoszenia Wewnetrznego,

2) przedmiot Naruszenia prawa,

3) dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie Wewnetrzne, niezbedne
do identyfikaciji tych oséb,

adres Sygnalisty do kontaktu,

date dokonania Zgtoszenia Wewnetrznego,

informacje o podjetych Dziataniach nastepczych,

date zakonczenia sprawy.

Jegks

Wzér Rejestru Zgtoszen stanowi zatgcznik Nr 3 do Procedury.

Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych, jak tez
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem, sg przechowywane przez C&F w migjscu
zapewniajgcym dostepnosc wytgcznie przez osoby upowaznione, w lokalizacji wskazanej przez
petnomocnika ds. bezpieczenstwa informacji, przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Za usuniecie danych osobowych i informacji, o ktérych mowa w ust. 6 odpowiada Petnomocnik
ds. Naruszen prawa.

§ 14 - POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejsza Procedura zostata stworzona na potrzeby C&F i stanowi dokument wewnetrzny Spotki.
Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb
wykonujgcych prace oraz swiadczgcych ustugi na rzecz Spétki, w sposob przyjety w Spoétce.
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4. Zmiany Procedury dokonywane sg uchwatg zarzadu C&F.

5. Zatgczniki do Procedury:
Zatgcznik Nr 1 — Wz6r formularza Zgtoszenia Wewnetrznego
Zatgcznik Nr 2 — Wz6r potwierdzenia Zgtoszenia Wewnetrznego
Zatgcznik Nr 3 — Wz6r Rejestru Zgtoszeh Wewnetrznych
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Zatacznik Nr 1 - wzér formularza Zgtoszenia Wewnetrznego

Przed dokonaniem Zgtoszenia Wewnetrznego prosimy dokfadnie zapoznaé¢ sie z obowigzujgca
"Procedurg zgtaszania przypadkow naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych w C&F
SA"

Uwaga! (1) Zgtoszenia Wewnetrzne anonimowe lub dokonane w ziej wierze nie podlegajg
rozpatrzeniu. (2) W przypadku $wiadomego podania w Zgtoszeniu Wewnetrznym nieprawdziwych
informacji (w tym nieprawdziwej tozsamosci Sygnalisty) lub zatajenia prawdy, osoba dokonujaca
zgtoszenia moze podlega¢ odpowiedzialnosci przewidzianej w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow.

Zgtoszenie Wewnetrzne

Dane osoby fizycznej, prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawne;,
ktorej dotyczy Zgtoszenie Wewnetrzne, niezbedne do jej identyfikaciji

Swiadkowie Naruszenia prawa oraz ich dane kontaktowe, umozliwiajgce kontakt z nimi (jesli sg
znane)

Dowody i informacje dotyczace Naruszenia prawa

* Jezeli niepodanie adresu email, numeru telefonu lub adresu do korespondencji bedzie skutkowato
(a) brakiem mozliwosci zweryfikowania tozsamosci Sygnalisty i ustalenia, ze Zgtoszenie Wewnetrzne
nie jest zgtoszeniem fatszywym w zakresie tozsamosci Sygnalisty, Zgtoszenie Wewnetrzne bedzie
uznane za zgloszenie zlozone w zlej wierze i nie zostanie wszczete Postepowanie wyjasniajgce (b)
brakiem mozliwosci potwierdzenia przez Petnomocnika ds. Naruszen prawa faktu otrzymania
Zgtoszenia Wewnetrznego oraz informowania Sygnalisty o podjetych Dziataniach nastepczych, takie
informacje nie bedg mu przekazywane.
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Klauzula informacyjna

Wykonujgc obowigzki wynikajgce z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0soéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (zwanego dalej ,RODQO”) informuje, ze:

1.

8.
9.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych, ktére podaje Pani/Pan w formularzu Zgtoszenia
Wewnetrznego Naruszenia prawa jest C&F Spotka Akcyjna z siedzibg przy ul. Domaniewskiej 50,
02-672 Warszawa, NIP: 5213512353, REGON: 14167717600000, Numer KRS: 0000876957
(dalej zwana rowniez: ~Spotka” lub »2Administratorem”).
Z Administratorem mozna skontaktowac sie piszgc pod wskazany wyzej adres lub adres e-mail:
dpo@candf.com.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu prowadzenia wewnetrznego Postepowania
wyjasniajgcego, analizy przestanego Zgtoszenia Wewnetrznego Naruszenia prawa oraz podjecia
przez Spoétke Dziatan nastepczych zmierzajgcych do rozstrzygniecia sprawy.

We wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz w sprawie
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych nalezy kontaktowac¢ sie na
adres lub piszgc na adres e-mail wskazane w pkt. 1.

Odbiorcami, do ktérych moga by¢ przekazane Pani/Pana dane osobowe, bedg, Petnomocnik ds.
Naruszen prawa, osoby wchodzgce w sktad Zespotu ds. Naruszen prawa wskazanego w
Procedurze, zgtoszeni swiadkowie lub organy wtasciwe do zatatwienia spraw na mocy przepiséw
prawa, ktorym Spotka sprawe przekaze, a takze podmioty, z ktérymi Spotka zawarta umowe na
Swiadczenie ustug serwisowych / podmioty obstugujgce poczte elektroniczng Spotki oraz Rejestr
Zgtoszen, dostawcy ustug i rozwigzan IT.

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
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi Dziataniami nastepczymi.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do
dostepu do Pani/Pana danych osobowych, sprostowania/ uaktualnienia danych osobowych,
wniesienia wniosku w sprawie ograniczenia przetwarzania Pani / Pana danych osobowych,
uzyskania kopii danych, przenoszenia danych.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, z siedzibg w Warszawie, przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

Pani/a dane nie bedg podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyz;ji.

10. Podanie danych osobowych jest dobrowolne.
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Zatacznik Nr 2 - Wzér potwierdzenia Zgtoszenia Wewnetrznego

Niniejszym potwierdzam przyjecie w dniu ... Zgtoszenia Wewnetrznego o Naruszeniu prawa
polegajacego na ...

Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w Ustawie oraz Procedurze zgtaszania przypadkéw
Naruszen prawa oraz podejmowania Dziatan nastepczych w C&F S.A.

Zgtoszenie Wewnetrzne jest kompletne / Zgtoszenie Wewnetrzne wymaga uzupetnienia
w nastepujgcym zakresie: ...

Zgtoszenie Wewnetrzne zostanie rozpatrzone w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia Wewnetrznego i zostanie udzielona Pani/Panu Informacja
zwrotna.

Pouczenie

Osoba zgtaszajgca zobowigzana jest do traktowania posiadanych Dowoddéw Naruszenia prawa jako
tajemnicy oraz do powstrzymania sie od publicznych rozmoéw o zgtaszanych podejrzeniach
Naruszenia prawa, chyba Ze jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy Zgtoszenia Wewnetrznego albo w toku
Postepowania wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
wobec Sygnalisty mogg zosta¢ wyciggniete konsekwencje przewidziane w przepisach prawa oraz
Procedurze zgtaszania przypadkéw Naruszen prawa.

Petnomocnik ds. Naruszen prawa

Imie i nazwisko
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Zatacznik Nr 3 — Wz6r Rejestru Zgtoszenn Wewnetrznych

—_—

Sygnatura sprawy: SYGN/NR/ROK

Data wptyniecia Zgtoszenia Wewnetrznego: ...

Dane Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie Wewnetrzne...

Imie i nazwisko Sygnalisty: ...

Email Sygnalisty ...

Podmiot, na rzecz ktérego Sygnalista swiadczy prace / ustugi ...
Inne dane kontaktowe ...

Przedmiot Naruszenia prawa...

© ® N o o~ 0D

Dowody przekazane przez Sygnaliste...

-
o

. Osoby i podmioty biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia Wewnetrznego...

—_—
—_—

. Przebieg Postepowania wyjasniajgcego i dokonane ustalenia ...

N
N

. Stwierdzenie Naruszenia prawa lub braku Naruszenia prawa ...

-
w

. Informacja o podjetych Dziataniach nastepczych (jesli wystepuja) ...

—
N

. Data zakonczenia sprawy ...
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