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|. CEL REGULAMINU ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Celem niniejszego Regulaminu zgloszen wewnetrznych (dalej ,,Regulamin™) jest rozwijanie
przez Spolke kultury wewnatrzorganizacyjnego sygnalizowania nieprawidlowosci przez jej
pracownikow, co stanowi wyraz troski o dobro Spolki. Regulamin okresla system
wewnetrznego zglaszania naruszen i zapewnia ochrong dla oséb cheacych zglosi¢ naruszenia
wewngtrznie. Dane 0sob dokonujgcych zgloszenia sa poufne i nie podlegaja ujawnieniu w toku
postgpowania wyjasniajacego, bez jego wyraznej i jednoznacznej zgody, chyba Ze takie

ujawnienie jest konieczne na podstawie przepisow powszechnie obowigzujacych.

Niniejszy Regulamin przede wszystkim reguluje zasady zglaszania odpowiednim osobom (tj.
Zespolowi ds. interwencji) informacji o naruszeniach prawa, w zakresie o ktorym mowa w
Czesci Il niniejszego Regulaminu. Ponadto okresla on takze zasady postgpowania ze
zgloszeniami przez Zespol ds. Interwencji, weryfikacji tych zgloszen. prowadzenia

wewngtrznych postgpowan wyjasniajacych oraz dziatan podejmowanych po ich zakonczeniu.

Il. SYTUACIE PODLEGAIJACE ZGLOSZENIU.

Zglaszane powinny by¢ naruszenia prawa, tj. dzialania lub zaniechania niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1)  zamoéwien publicznych;

2)  ushug, produktow 1 rynkow finansowych;

3) zapobiegania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;
4)  bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami:
5) bezpieczenstwa (ransportu:

6) ochrony srodowiska;

7)  ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

8) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

9) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

10) zdrowia publicznego:

11) ochrony konsumentow;

12) ochrony prywatnosci i danych osobowych:

13) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;




14) interesow finansowych Unii Europejskiej:
15) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz

opodatkowania osob prawnych.

1. OCHRONA OSOBY DOKONUJACE]J ZGLOSZENIE.

I. Spolka podejmie wszelkie $rodki majace na celu zapewnienie ochrony osobom
dokonujacym zgloszenia, tj. osobom fizycznym bedacym pracownikami CEDROB
S.A., ubiegajacym si¢ o zatrudnienie oraz wspolpracownikom pomagajgcym w

dokonaniu zgloszenia wewnetrznego.

!\J

Zglaszajacy podlega ochronie, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzic,
ze bedaca przedmiotem zgloszenia informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgloszenia i Ze informacja taka stanowi informacje¢ o
naruszeniu prawa.

3. Dokonujacy zgloszenia, osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia oraz powiazana ze
zglaszajacym, bedacy pracownikiem, wspolpracownikiem oraz osoby ubiegajace si¢ o
zatrudnienie nie moga by¢ niekorzystnie traktowani z powodu dokonania zgloszenia.

Za niekorzystne traktowanie, uwaza si¢ w szczegolnosci:

1) odmowe nawiazania stosunku pracy,
2) wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
3) niezawarcie umowy o pracg¢ na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg

na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarcie
umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwiazaniu umowy o prace na czas okreslony

— w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta

taka umowa,
4) obnizenie wynagrodzenia za pracg,
5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen

zwiazanych z praca,

7 przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,
8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych,
9) przekazanie  innemu  pracownikowi  dotychczasowych  obowiazkow

pracowniczych.
10)  niekorzystng zmiang¢ miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,
I1)  negatywna ocen¢ wynikow pracy lub negatywna opini¢ o pracy,




12)  nalozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,
I13)  wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
I14)  nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, o ile przepisy odrgbne przewiduja mozliwosc skierowania pracownika
na takie badanie,
15)  dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci zatrudnienia w
danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego.

4. Zakazane sa wszelkie formy dzialan odwetowych wobec osob dokonujacych

zgloszenia, w tym grozby dzialan odwetowych i préby ich podejmowania.

V. SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN

1. Zglaszajacy ma prawo zglosi¢ informacje¢ o naruszenia prawa, o ktorych mowa w Czegsci
11 niniejszego Regulaminu.
2. Zgloszenie, bedzie przyyjmowane i rozpatrywane przez Zespol ds. Interwencji (dalej
~Zespol™), funkcjonujacy przy Biurze Zarzadu CEDROB S.A.
3. Zgloszenia naruszenia prawa moga by¢ sktadane:
® osobiscie w siedzibie spotki (pokoj nr 317) lub
e pisemnie na adres Spotki: CEDROB S.A., Ujazdowek 2A, 06-400 Ciechanow,

z dopiskiem ,,Biuro Zarzadu — nie otwierac™.

4. Zgloszenie na pismie wyslane na adres Spolki z odpowiednim dopiskiem jest
korespondencja wylgezong 2z obslugi kancelaryjnej 1 jest przekazywana
bezposrednio do Zespotu.

5. Kazdy cztonek Zespotlu zobowigzany jest do zachowania poufnosci, co do kazdego
zgloszenia, niezaleznie od tego, czy zgloszenie zostanie uznane za uzasadnione i czy w
wyniku jego dokonania zostang podjete dalsze dziatania nastgpcze. Ponadto, kazdy
cztonek Zespotu bedzie posiadal pisemne upowaznienie Zarzadu CEDROB S.A. do
przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych, okreslonych
w pkt. V ppkt. 3 niniejszego Regulaminu, oraz przetwarzania danych osobowych osob,
oraz zlozy oswiadczenia, w ktérym zobowiaze si¢ do zachowania tajemnicy i poufnosci

co do wszelkich informacji i dokumentow ujawnionych mu w zwigzku ze zgloszeniem.




6. Zgloszenia nie bgda podlegaly rozpatrzeniu w przypadku, gdy Zespol stwierdzi
oczywista bezzasadnos¢ zgloszenia lub w przypadku, gdy stwierdzi calkowita

niemoznosci weryfikacji okolicznosci przytoczonych w tresci Zgloszenia.

V. INFORMACJA ZWROTNA.

1. Zespol po otrzymaniu zgloszenia przekazuje osobie zglaszajace] naruszenie -

potwierdzenie przyjecia zgloszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania, chyba ze

zglaszajgcy nie podal adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

=)

Zespol po otrzymaniu zgloszenia podejmuje dzialania nastgpcze z zachowaniem

nalezytej starannosci.

3. Dzialaniami nastgpczymi sa dzialania podjete przez Zespol bedacy odbiorca zgloszenia
w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym
miedzy innymi poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne czy postgpowanie
wyjasniajgce.

4. Po wplynieciu zgloszenia, dalsza komunikacja pomiedzy osoba. ktéra dokonala

zgloszenia, a Zespolem bedzie odbywaé si¢ za posrednictwem adresu wskazanego w

zgloszeniu. W przypadku wskazania przez Zglaszajacego adresu poczty elektronicznej

do kontaktu, komunikacja ze strony Zespolu zwigzana ze zgloszeniem bedzie

prowadzona przy uzyciu nastgpujgcego adresu e-mail: interwencje(@cedrob.com.pl.

5. Zespol po przeprowadzeniu czynnosci w ramach postepowania wyjasniajacego
przekazuje - w nieprzekraczalnym terminie 3 miesigcy od dnia wyslania
potwierdzenia otrzymania zgloszenia, osobie, kitora dokonala zgloszenia, lub w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia zglaszajacemu, 3 miesiecy od uplywu 7 dni
od dokonania zgloszenia - informacj¢ zwrotng o dokonanych ustaleniach. Informacja
zwrotna obejmuje w szczegolnosci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych sSrodkach, ktore zostaly lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

6. Zespol prowadzi odrebny Rejestr zgloszen wewnetrznych. w ktorym gromadzona sa
nastgpujace dane: numer sprawy; przedmiot naruszenia; dat¢ dokonania zgloszenia
wewngetrznego; informacj¢ o podjetych dzialaniach nastgpczych: datg¢ zakonczenia
sprawy. Dane w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa przechowane przez okres 5 lat od

dnia przyjgcia zgloszenia.




7. W przypadku, gdy naruszenie jest zglaszane osobiscie, czlonek Zespolu przyjmujacy
zgloszenie dokumentuje to zgloszenie za pomoca dokladnego protokolu spotkania
przygotowanego przez czlonka Zespolu, jednoczesnie zapewniajgc osobie dokonujgcej
zgloszenia mozliwos¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania

poprzez jego podpisanie.

VI. POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE.

1. Zespol jest uprawniony do zbadania zasadnosci otrzymanego zgloszenia, w
szczegolnosci zweryfikowania czy powolane w zgloszeniu okolicznosci stanowia
naruszenie lub naduzycie obowiazujacych przepisow prawa. W tym celu Zespol jest
uprawniony do zwrocenia si¢ do pracownikow Spolki z prosbg o udzielenie wyjasnien
lub informacji oraz z prosba o przedstawienie dokumentow, ktore moga by¢ pomocne
przy analizie otrzymanego zgloszenia.

2. Zespol jest uprawniony zwrocic si¢ do osoby dokonujace) zgloszenia z wnioskiem o
udzielenie dodatkowych informacji lub wyjasnien dotyczacych dokonanego zgloszenia.

3. Zespol jest zobowiazany do zachowania poufnosci w zakresie uzyskanych wyjasnien,
informacji i dokumentow oraz danych dotyczacych osob, ktére udzielity wyjasnien lub
przekazaly Zespolowi informacje lub dokumenty.

4. W przypadku ustalenia przez Zespol, w wyniku przeprowadzonych czynnosci, ze
otrzymane zgloszenie jest uzasadnione, Zespol sporzadzi raport okreslajacy rodzaj
naruszenia (lub uzasadnionego podejrzenia jego wystapienia) oraz przedstawi w nim
proponowane dziatania Prezesowi Zarzadu zmierzajace do usunigcia naruszenia lub
dzialania naprawcze oraz wskaze ewentualne dzialania, ktore moga zapobiegac
wystgpowaniu tego rodzaju naruszen w przysztosci.

5. Prezes Zarzadu w przypadku, gdy uzna to za uzasadnione, moze podjac w szczegolnosci
nastepujace czynnosci: podjac¢ dzialania naprawcze wskazane w raporcie sporzadzonym
przez Zespol: podjac srodki dyscyplinarne wobec pracownika, ktory dopuscil sig
naruszenia lub naduzycia: podja¢ inne dziatania przewidziane w obowigzujacych
przepisach prawa.

6. Wszelkie dzialania, o ktorych mowa powyzej, beda podejmowane niezwlocznie, przy

uwzglednieniu rodzaju dokonanego zgloszenia.

VIl. ZASADY OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZENIA

1. Na skutek otrzymanego zgloszenia jest wszczynane postgpowanie wyjasniajgce.




2. Dane osoby zglaszajacej nie sq ujawnianie w zadnym z dokumentow zwigzanych z
postgpowaniem wyjasniajgcym.

3. Dane osoby zglaszajacej naruszenie moga by¢ ujawnione za zgoda tej osoby albo na
zadanie uprawnionego organu. Ujawnienie w/w danych moze nastapi¢ w sytuaciji. gdy
wynika to z powszechnie obowiazujgcych przepisow prawa w zwiazku z prowadzonymi
postgpowaniami przez organy krajowe, a w szczegolnosci na Zzadanie sadu lub

prokuratora.

Vi, ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE.

1. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego do organu publicznego lub organu
centralnego, a w stosownych przypadkach, do instytucji, organow lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej, bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego w sposob przewidziany w regulaminie zgloszen wewngtrznych, w trybie
okreslonym w procedurze opracowanej przez ten organ.

2. Organem Centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich, natomiast organami
publicznymi sa organy przyjmujace zgloszenia zewngtrzne dotyczace naruszen w
dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organéw. Organem publicznym
przyjmujgcym zgloszenia w zakresie zasad konkurencji i ochrony konsumentow jest
Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow,

3. Informacje o trybie postgpowania majagcym zastosowanie w przypadku zgloszenia
zewnetrznego, w tym dane kontaktowe organu umozliwiajace dokonanie zgloszenia.
zostang udostepnione na stronach intemetowych organu centralnego oraz organu

publicznego.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE.

Niniejszy Regulamin zgloszen wewnetrznych zostanie umieszczony na tablicy ogloszen w

siedzibie Spolki, stronie internetowej Spotki: hitp: /'www.grupacedrob.pl/. w zakiadce ,.O nas”

oraz na portalu pracowniczym DANTE.
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