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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 Spélki. Regulamin okresla system
wewngtrznego zglaszania naruszen i zapewnia ochrong dla oséb cheacych zglosié naruszenia
wewngtrznie. Dane os6b dokonujacych zgloszenia sg poufne i nie podlegaja ujawnieniu w toku
postgpowania wyjasniajacego, bez jego wyraznej i jednoznacznej zgody. chyba ze takie

ujawnienie jest konieczne na podstawie przepisoéw powszechnie obowigzujacych.

Niniejszy Regulamin przede wszystkim reguluje zasady zglaszania odpowiednim osobom (tj.
Zespotowi ds. interwencji) informacji o naruszeniach prawa, w zakresie o ktéorym mowa w
Czesci Il niniejszego Regulaminu. Ponadto okresla on takze zasady postgpowania ze
zgloszeniami przez Zesp6l ds. Interwencji, weryfikacji tych zgloszen, prowadzenia

wewnetrznych postgpowan wyjasniajacych oraz dzialan podejmowanych po ich zakonczeniu.

Niniejszy Regulamin zawiera wszystkie obligatoryjne elementy wskazane w art. 25 ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928).

II. SYTUACIE PODLEGAJACE ZGLOSZENIU.

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

1)  korupcji;

2) zamoéwien publicznych:

3) ushug, produktow i rynkéw finansowych:

4) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu:
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami:
6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego:

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat:

11) zdrowia publicznego;



12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;:

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej. jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskie;j:

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej. w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.

I1l. OCHRONA OSOBY DOKONUJACEJ ZGLOSZENIE.

1. Spotka podejmie wszelkie $rodki majace na celu zapewnienie ochrony osobom
dokonujacym zgloszenia, zwanym w tresci niniejszego Regulaminu Sygnalista.
Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra dokonuje zgloszenia o naruszeniu prawa w
kontek$cie zwigzanym z praca. niczaleznie od zajmowanego stanowiska. formy
zatrudnienia czy wspolpracy, w tym pracownik, byly pracownik, osoba ubiegajaca
si¢ o zatrudnienie, osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w
tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsig¢biorca, akcjonariusz lub wspélnik,
czlonek organu osoby prawnej, osoba swiadczaca pracg pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawca lub dostawca. w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, stazysta, wolontariusz, praktykant.

2. Zglaszajacy podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego. pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢. ze bedaca
przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja o naruszeniu prawa jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia i ze informacja taka stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa.

3. Zgloszenia anonimowe nie beda przyjmowane, ani rozpatrywane.

4. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec
Sygnalisty, ktory dokonal zgloszenia (zarébwno wewngtrznego jak i zewngtrznego),
a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.

5. Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegdlnosci: odmowa
nawigzania stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia

stosunku pracy. niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwiazaniu umowy



0 pracg¢ na okres probny, niczawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub
niezawarcie umowy o prac¢ na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa, obnizenie wynagrodzenia za prace, wstrzymanie
awansu albo pominigcie przy awansowaniu, pominigcie przy przyznawaniu innych
niz wynagrodzenie Swiadczen zwiazanych z praca. przeniesienie pracownika na nizsze
stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub
stuzbowych, przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow
pracowniczych, niekorzystna zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu
pracy, negatywna ocen¢ wynikow pracy lub negatywna opinie o pracy. nalozenie lub
zastosowanie srodka dyscyplinarnego. w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym
charakterze, wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w
szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na
badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne. o ile przepisy odrebne przewiduja
mozliwosé skierowania pracownika na takie badanie, dzialanie zmierzajace do
utrudnienia znalezienia w przysziosci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy na
podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego
—chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

6. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze grozbe

lub probe zastosowania srodka okreslonego w ust. 5 powyze;j.

IV. SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGLOSZEN

1. Sygnalista ma prawo zglosi¢ informacj¢ o naruszenia prawa, o ktérych mowa w Czgsci
IT niniejszego Regulaminu.

2. Wewngetrzna Jednostka Organizacyjna odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen
oraz jednoczes$nie Bezstronng Jednostka Organizacyjng upowazniong do podejmowania
dzialan nastgpczych i komunikacji z Sygnalistg jest Zesp6l ds. Interwencji (dalej
Zespol™), funkcjonujacy przy Biurze Zarzadu CEDROB S.A. z zastrzezeniem, Ze nie
beda rozpatrywane informacje o naruszeniach prawa zgloszone anonimowo.

3. Zgloszenia naruszenia prawa przez Sygnalist¢ moga by¢ skladane:

e osobiscie w siedzibie spolki (pokoj nr 317), zgodnie z zasadami okreslonymi w
ust. 4 ponizej lub

e telefonicznie pod numerem telefonu: (23) 6750327, tj. za posrednictwem
nienagrywanej linii telefonicznej, lub
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e pisemnie na adres Spotki: CEDROB S.A., Ujazdéwek 2A, 06-400 Ciechanow,

z dopiskiem ,,Biuro Zarzadu — nie otwierac”, lub

e w formie elektronicznej na adres mailowy : interwencjela@ cedrob.com.pl .

4. Na wniosek Sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku za zgoda Sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie
protokolu spotkania, ktore odtwarza jego dokladny przebieg (Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia protokolu, poprawienia i jego zatwierdzenia przez jego
podpisanie).

5. Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej jest
dokumentowane w formie protokolu rozmowy, odtwarzajacego dokladny jej przebieg,
sporzadzonego przez czlonka zespotu ds. interwencji. przyjmujacego zgloszenie.

6. Zgloszenie na piSmie wyslane na adres Spolki z odpowiednim dopiskiem jest
korespondencja wylaczong z obslugi kancelaryjnej i jest przekazywana
bezposrednio do Zespotu.

7. Kazdy czlonek Zespolu zobowiazany 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 dzialania nastgpcze. Ponadto. kazdy
cztonek Zespolu bedzie posiadal pisemne upowaznienie Zarzadu CEDROB S.A. do
przyjmowania i weryfikacji zgloszen, podejmowania dzialan nastepczych. okreslonych
w pkt. V ppkt. 3 nini¢jszego Regulaminu, oraz przetwarzania danych osobowych osob.
oraz ztozy oswiadczenia, w ktorym zobowiaze si¢ do zachowania tajemnicy i poufnosci

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

V. INFORMACIA ZWROTNA.

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

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

zglaszajacy nie podal adresu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

2. Zespdl po otrzymaniu zgloszenia podejmuje dziatania nastgpcze z zachowaniem
nalezytej starannosci.

3. Dzialaniami nastgpczymi sg dziatania podjete przez Zespol bedacy odbiorcg zgloszenia
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu
przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym migdzy

innymi poprzez takie dzialania, jak dochodzenie wewnetrzne czy postgpowanie

6



h

wyjasniajgce. wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub zamknigcie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych lub procedury przyjmowania
zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.

Po wplynigciu zgloszenia. dalsza komunikacja pomiedzy osoba. kiéra 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

Zespol po przeprowadzeniu czynnosci w ramach postepowania wyjasniajacego
przekazuje - w nieprzekraczalnym terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
otrzymania zgloszenia, osobie, ktéra dokonala zgloszenia, lub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajacemu, 3 miesigcy od uplywu 7 dni od dokonania
zgloszenia - informacje¢ zwrotng o dokonanych ustaleniach, chyba ze sygnalista nie
podal adresu do kontaktu. na ktéry nalezy przekaza¢ informacje zwrotna. Informacja
zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktére zostaly lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

Zespol prowadzi odrebny Rejestr zgloszen wewng¢trznych, w ktérym gromadzona sg
nastepujace dane: numer zgloszenia; przedmiot naruszenia prawa: dane osobowe
sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji tych os6b;
adres do kontaktu sygnalisty; date dokonania zgloszenia wewnetrznego: informacije o
podjetych dzialaniach nastgpczych; date¢ zakonczenia sprawy. Dane osobowe oraz
pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dzialania
nastepcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

W przypadku, gdy naruszenie jest zglaszane osobiscie, czlonek Zespotu przyjmujacy
zgloszenie dokumentuje to zgloszenie za pomoca dokladnego protokolu spotkania
przygotowanego przez czlonka Zespotu, jednocze$nie zapewniajac osobie dokonujace;j
zgloszenia mozliwos¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania

poprzez jego podpisanie.



VI. POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE,

. Zespot jest uprawniony do zbadania zasadnosci otrzymanego zgloszenia, w
szczegOlnosci zweryfikowania czy powolane w zgloszeniu okolicznosci stanowig
naruszenie lub naduzycie obowigzujacych przepisow prawa. W tym celu Zespol jest
uprawniony do zwrécenia si¢ do pracownikéw Spélki z prosba o udzielenie wyjasniers
lub informacji oraz z prosba o przedstawienie dokumentow, ktore moga by¢ pomocne
przy analizie otrzymanego zgloszenia.

2. Zesp6l jest uprawniony zwréci¢ si¢ do osoby dokonujacej zgtoszenia z wnioskiem o
udzielenie dodatkowych informacji lub wyjasnien dotyczacych dokonanego zgloszenia.

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

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

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

6. Wszelkie dzialania, o ktérych 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 wyjasniajace.

2. Dane sygnalisty nie sg ujawnianie w zadnym z dokumentoéw zwigzanych z
postepowaniem wyjasniajacym. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie
jego tozsamosci. nie podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom. chyba ze za
wyrazng zgodg sygnalisty.

3. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego
identyfikacj¢., nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgloszenie,
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osobom trzecim ani innym pracownikom i wspdlpracownikom podmiotu. Tozsamos¢
Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje moga zostaé
ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiagzkiem wynikajacym z powszechnie obowiazujacych przepisbw prawa w
kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postgpowan. Tozsamosé
podmiotéow, ktdrych dotyczy zgloszenie. podlega wymogom zachowania poufnoscei w
analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

4. Spotka przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia
oraz podjecia dzialan nastgpczych. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia dla
rozpoznania zgloszenia nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sa usuwane. Usunigcie
tych danych osobowych nast¢puje w terminie 14 dni od chwili ustalenia. ze nie maja
one znaczenia dla sprawy.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjg¢ciem zgloszenia lub podjeciem dziatan
nastgpczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez
Spotke przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono

dzialania nast¢peze, lub po zakornczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

VIIl. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE.

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgloszenia wewngtrznego przewidzianego w niniejszym regulaminie zgloszen
wewngtrznych, w trybie okreslonym w procedurze ustalonej przez ten organ.
Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.

2. Dokonanie zgloszenia do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z
pominigciem zgloszenia wewngtrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony

gwarantowancj przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE.

1. Niniejszy Regulamin zgloszen wewngtrznych zostanie umieszczony na tablicy ogloszen

w siedzibie Spolki, stronie internetowej Spolki: hip:/www.grupacedrob.pl, w
zakladce ,,O nas™ oraz na portalu pracowniczym DANTE.
2. Przegladu Regulaminu, w tym oceng adekwatnosci i skutecznosci procedury zglaszania

naruszen, dokonuje si¢ systematycznie, nie rzadziej niz raz na 3 lata.



. Dyrektorzy poszezegdlnych Dzialéw/Zakladéw sa odpowiedzialni za zapoznanie
wszystkich  podleglych sobie o0so6b wykonujacych prace 2z postanowieniami
niniejszego Regulaminu.

. Dzial Kadr, Plac i Szkolenia odpowiedzialny jest za wstepne i regularne szkolenia z
zakresu objetego Regulaminem.

. Procedura wchodzi w zycie zdniem 19 wrzes$nia 2024 r.

BT i Bt
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