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1. Celiprzeznaczenie regulaminu

1.1 Celem Regulaminu jest okreélenie zasad zgtaszania naruszeri prawa w CKTiS Spdtka z ograniczong
odpowiedzialnoécia.

1.2 Regulamin powstat na podstawie ustawy z dnia 24 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistéw
(Dz.U. z dnia 24 czerwca 2024 r.. poz. 928 ,Ustawa”).

2. Zakres stosowania:
2.1. Regulamin obejmuje wszystkich Pracownikéw Spotki.
2.2. Sygnalista moze byé Pracownik a ponadto:
2.2.1 Pracownicy tymczasowi,
2.2.2 przedsiebiorcy $wiadczacy ustugi na rzecz Spotki,
2.2.3 akcjonariusze,
2.2.4 cztonkowie organéw Spoiki i prokurenci,
2.2.5 osoby $wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
2.2.6 stazysci,
2.2.7 wolontariusze,

2.2.8 praktykanci,
2.2.9 kandydaci do pracy w Spétce, niezaleinie od rodzaju stosunku prawnego
2.2.10 Pracownicy, kt6rych stosunek pracy lub inny juz ustat,

2.3. Sygnalistami mogg by¢ réwniez osoby fizyczne, o ktérych mowa w pkt. 2.2. w przypadku
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, rozumianego jako podanie Informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej, informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie Zwigzanym z
pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym Iub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

3. Poiecia i skréty:
Pojecia uzyte w Regulaminie otrzymuja znaczenie wskazane ponizej:
3.1. ,Spétka” — spétka CKTIS Sp. z 0.0. z siedziba w Starej Biatej,
3.2. ,Pracownik” — osoba fizyczna $wiadczaca prace na podstawie umowy o prace na rzecz Spétki, w
tym Cztonkowie Zarzadu, osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej, $wiadczaca
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ustugi w ramach umowy cywilnoprawnej oraz osoba fizyczna prowadzaca dziatalnodé
gospodarcza, $wiadczaca ustugi na podstawie umowy ze Spétka.

3.3. ,Zgloszenie” - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace Zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub informacja dotyczacy préby ukrycia takiego naruszenia prawa,

3.4. "Kontekst zwigzany 2 pracy” - przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na rzecz Spétki, w ramach ktérych
uzyskano Informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwoéé doswiadczenia dziatan
odwetowych.

3.5. ,Dzialanie nastepcze” — dziatanie podjete przez Spétke lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegélnosci przez postgpowanie wyjasniajace, wszczecie
kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury zgtaszania naruszeri prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszer: zewnetrznych i podejmowania dziatani nastepczych.

3.6. ,Sygnalista” — osoba fizyczna, ktéra w dobrej wierze zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o
naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

3.6.1. Pracownicy,

3.6.2. Pracownicy tymczasowi,

3.6.3. akcjonariusze,

3.6.4. cztonkowie organéw Spétki i prokurenci,

3.6.5. osoby $wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy Spétki,

3.6.6. stazysci,

3.6.7. wolontariusze,

3.6.8. praktykanci, a takze

3.6.9. osoby fizyczne, o ktérych mowa w pkt. 3.6.1.-3.6.8. w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg,
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, lub gdy taki stosunek juz ustat.

3.7. ,Naruszenie” —zidentyfikowane w Spétce naruszenie przepiséw prawa, o ktérych mowa w pkt.
4.3.1.

3.8. ,,Osoba, ktérej dotyczy zgloszenie” — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé prawng, wskazana w
Zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktéry osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana.
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3.9. ,Compliance Officer” - osoba Wyznaczona przez Zarzad upowazniona do dokonywania czynnosci
okreslonych w Regulaminie, w szczegblnosci do przyjmowania Zgfoszen oraz prowadzenia
postgpowania wyjasniajacego.

3.10. ,0soba przyjmujaca zgloszenie” — oznacza:

3.10.1. Compliance Officera—w przypadku wszystkich Zgtoszer, z wyjatkiem Zgtoszen wskazanych
w 3.10.2i 3.10.3 ponizej,

3.10.2. Cztonka Zarzadu wyznaczonego przez Zarzad - w przypadku, gdy Osoba, ktérej dotyczy
Zgtoszenie jest Compliance Officer,

3.10.3. Czionka Rady Nadzorczej wyznaczonego przez Radg Nadzorcza —w przypadku, gdy Osobg,
ktdrej dotyczy Zgtoszenie jest Cztonek Za rzadu Spoétki.

3.11. ,Ustawa” — ustawa z dnia 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 24 czerwca 2024 r.,

poz. 928),
3.12. ,Regulamin” — niniejszy Regulamin.

4. Qpis postepowania:
4.1. Ochrona Sygnalisty

4.1.1. Sygnalidcie, zapewnia sie ochrong, przede wszystkim, przed dziataniami o charakterze
represyjnym, dyskryminacjg lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania lub
odwetu.

4.1.2. Sygnalista podlega ochronie, pod warunkiem, Ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
bedaca przedmiotem Zgtoszenia, informacja o naruszeniu prawa, jest prawdziwa w
momencie dokonywania Zgtoszenia, i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu
prawa.

4.1.3. Poza Sygnalista, ochrona obejmuje réwniez osoby pomagajace w dokonaniu zgfoszenia i
osoby powiazane z Sygnalistg. Przez osoby pomagajace w zgloszeniu rozumie sie osobe
fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliécie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostaé ujawniona, natomiast przez osobe
powigzang z Sygnalisty rozumie sie osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspétpracownika lub osobe najblizsza Sygnalisty w rozumieniu art. 115
§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17).

4.1.4. Dane osobowe Sygnalisty oraz wszelkie informacje, ktére moga wskazywaé na jego
tozsamodé, sa poufne i mogg zostaé ujawnione wylgcznie osobom odpowiedzialnym za
przyjmowanie zgtoszeri oraz prowadzenie postgpowania wyjasniajacego. Ujawnienie
danych innym osobom wymaga wyraznej zgody udzielonej przez samego Sygnaliste.

4.1.5. Spétka po otrzymaniu Informacji o naruszeniu moze w celu jej weryfikacji oraz podjecia
dziatari nastepczych, zbierad i przetwarzaé dane osobowe Osoby, ktérej dotyczy zgloszenie,
nawet bez jej zgody. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz. Urz.
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UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.3) nie stosuje sig, chyba ze Sygnalista dziatat z
naruszeniem art. 6 Ustawy o sygnalistach.

4.2. Dziatania wobec Sygnalisty

4.2.1. Wobec Sygnalisty, nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe rozumiane jako
bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekécie Zwigzanym z pracy,
ktore jest spowodowane Zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢é prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
Sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko Sygnaliscie, ani préby i
grozby zastosowania dziatah odwetowych. Dziatania odwetowe mogy w szczegdélnosci
polega¢ na:

4.2.1.1.
4.2.1.2.
4.2.1.3.

4.2.1.4.
4.2.1.5.
4.2.1.6.

4.2.1.7.
4.2.1.8.
4.2.1.9.

4.2.1.10.
4.2.1.11.
4.2.1.12.

4.2.1.13.
4.2.1.14.
4.2.1.15.
4.2.1.16.
4.2.1.17.

4.2.1.18.

odmowie nawigzania stosunku pracy,
wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,
nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej
umowy o pracg na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o pracg na czas okreslony — w przypadku, gdy
Pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,
obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,
wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,
pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczenl zwigzanych z
pracg lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczer;,
przeniesieniu Pracownika na nizsze stanowisko pracy,
zawieszeniu w wykonywaniu chowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,
przekazaniu innemu Pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Pracownika,
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,
natozeniu lub zastosowaniu érodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,
przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,
mobbingu,
dyskryminaciji,
niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,
wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwosé skierowania Pracownika na takie
badania,
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4.2.1.19. dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztodei pracy w danym
sektorze lub branizy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

4.2.1.20. spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

4.2.1.21. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszenia débr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia zgtaszajacego.

4.2.2. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ Dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokoéci nie nizszej niz przecigtne miesieczne 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 zado$éuczynienia.

4.2.3. Jezeli praca lub ustuga $wiadczone byty, s3 lub maja by¢ na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawg S$wiadczenia pracy lub ustug,
postanowienia pkt. 4.2.1 powyzej stosuje sie odpowiednio, o ile charakter pracy lub
wykonywanej ustugi nie wyklucza zastosowania wobec zgtaszajacego takiego dziatania.

4.2.4. Jezeli praca lub ustuga $wiadczone byty, s3 lub maja by¢ na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug, dokonanie
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy Dziatari odwetowych
ani préby lub groiby zastosowania dziatari odwetowych, obejmujacych w szczegélnosci
wypowiedzenie, odstapienie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia umowy, ktérej strong jest
Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub $wiadczenia
ustug.

4.2.5. Sygnalidcie nie przystuguje ochrona, o ktorej mowa w Regulaminie, w przypadku
niezgodnego z prawda Zgtoszenia, jezeli Sygnalista swiadomie przedstawia fatszywe
informacje lub zgtasza sprawe, ktéra nie mieéci si¢ w zakresie, o ktrym mowa w pkt. 4.3.1.

4.2.6. Ochrona, o ktérej mowa w Regulaminie przyznana Sygnaliscie moze byé w kazdym czasie
utracona z przyczyn, o ktdrych mowa w pkt. 4.2.5.

4.2.7. Decyzjg w zakresie przyznania ochrony Sygnaliscie oraz o utracie ochrony przez Sygnaliste
podejmuje Compliance Officer.

4.3. Zakres zgloszefi.
4.3.1. Sygnalisci mogg zgtaszaé naruszenia prawa w zakresie:
4.3.1.1. korupcji,
4.3.1.2. zaméwieri publicznych,
4.3.1.3. ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
4.3.1.4. przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
4.3.1.5. bezpieczeristwa produktéw i ich zgodnoéci z wymogami,
4.3.1.6. bezpieczenstwa transportu,
4.3.1.7. ochrony érodowiska,
4.3.1.8. ochrony radiologiczne;j i bezpieczerstwa jadrowego,
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4.3.1.9. bezpieczeristwa zywnosci i pasz,

4.3.1.10. zdrowia i dobrostanu zwierzat,

4.3.1.11. zdrowia publicznego,

4.3.1.12. ochrony konsumentéw,

4.3.1.13. ochrony prywatnosci i danych osobowych,

4.3.1.14. bezpieczeristwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

4.3.1.15. intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolite] Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

4.3.1.16. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania 0sGb prawnych,

4.3.1.17. konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
pkt 4.3.1.1-4.3.1.16.

4.3.2. Zgloszenia dotyczace naruszeri prawa innych niz wskazane powy:ej w pkt. 4.3.1., nie beda
rozpatrywane i bedg niezwtocznie usuwane.

4.4. Zasady zgtaszania nieprawidtowosci
4.4.1. Zgtoszenia mogy by¢ dokonywane, poprzez wymienione ponizej kanaly zgtaszania
nieprawidtowosci, ktére s3 stworzone i obstugiwane w sposéb zapewniajacy ochrone
Sygnalisty oraz ochrone poufnosci Osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie:
4.4.1.1. E- mailowo na adres: naruszenia_erbudgroup@erbud.pl a w przypadku, gdy Osobg,
ktérej dotyczy Zgtoszenie jest Cztonek Zarzadu na adres e-mail:
radanaruszenia Erbudgroup@erbud.pl natomiast w przypadku, gdy Osoba ktérej
dotyczy  Zgloszenie  jest Compliance  Officer na adres e-mail:
2arzadnaruszenia erbudgroup@erbud.pl
4.4.1.2. W formie listownej, na adres: CKTIS Sp. 2 0.0, Stara Biata 1, 09-411 Biata, zgtoszenia
przekazywane w tym trybie, powinny byé wysytane z dopiskiem na kopercie
»Zgloszenie naruszenia prawa - do rak wtasnych Compliance Officera” a w
przypadku, gdy Osobg ktérej dotyczy zgtoszenie jest Cztonek Zarzadu ,Zgtoszenie
naruszenia prawa — do rak wtasnych Cztonka Rady Nadzorczej” oraz w przypadku,
gdy Osobg ktérej dotyczy zgtoszenie jest Compliance Officer ,Zgtoszenie naruszenia
prawa — do rgk wtasnych Cztonka Zarzadu”.
4.4.1.3. Osobiscie lub telefonicznie do Osoby przyjmujacej zgtoszenia, tel.: 539-092-510.
4.4.2. Spétka zapewnia, aby dostep do wskazanych wyzej adreséw e-mailowych oraz mozliwogé
otwarcia przesytek listownych, opatrzonych dopiskami wskazanymi powyzej, przystugiwaty
wylacznie Osobie przyjmujgcej zgtoszenia. W przypadku otrzymania przesytki listowej,
niezwlocznie — bez jej otwierania — zawiadamia si¢ Osobe przyjmujacy zgloszenia i
przekazuje sig ja wytacznie do rak wiasnych tych oséb.
4.4.3. W przypadku gdy w wyniku btedu Sygnalisty Zgtoszenie trafi do niewtasciwej osoby, jest ona
zobowiazana niezwtoczne przekaza¢ Ja wiasciwej osobie.,
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4.4.4. Na wniosek Sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezpoéredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgoda Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

4.4.4.1. nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie — za zgoda Sygnalisty lub
4.4.4.2. protokotu spotkania, odtwarzajacego doktadny przebieg tego spotkania.

4.4.5. Postanowienia pkt. 4.4.4 stosuje sie odpowiednio do zgtoszer dokanywanych telefonicznie.

4.4.6. W przypadku, o ktérym mowa w pkt 4.4.3.2. i 4.4.5 powyZej, Sygnalista moze dokona¢
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez ich podpisanie. W
przypadku odmowy przez Sygnaliste podpisania protokotu, protokét podpisuje Osoba
przyjmujaca zgloszenie odnotowujac w tresci protokotu fakt odmowy podpisania przez
Sygnaliste.

4.4.7. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegéInosci:

4.4.7.1. Dane osoby zgtaszajacej — imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy.

4.4.7.2. Date i miejsce Zgtoszenia.

4.4.7.3. Dane osoby/os6b, ktére dopuscity sie naruszenia prawa (imig, nazwisko, stanowisko,
miejsce pracy).

4.4.7.4. Opis nieprawidtowosci oraz daty ich wystgpienia lub stwierdzenia.

4.4.7.5. Wskazanie oséb majacych zwigzek ze sprawa/éwiadkow.

4.4.7.6. Informacje, czego doktadnie dotyczy Zgtoszenie, jakie, zdaniem Sygnalisty, przepisy
prawa, zostaty naruszone.

4.4.8. Zgtoszenie moze réwniez zawiera¢ dowody lub wykaz Swiadkéw.

4.4.9. Wz6r przyktadowego formularza Zgtoszenia w Spotce stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

4.4.10. Zgtoszenie nie zawierajace danych Sygnalisty (co najmniej imig i nazwisko) nie bedzie

rozpatrywane i podlega niezwtocznemu usunieciu.

4.5. Postepowanie wyjasniajace

4.5.1. Osoba przyjmujgca zgtoszenia w ciggu 7 dni od otrzymania Zgtoszenia, kieruje do Sygnalisty
potwierdzenie otrzymania Zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

4.5.2. Osoba przyjmujaca zgtoszenia dokonuje wstepnej analizy Zgloszenia, oceniajac wstepnie
wiarygodno$¢ zgtaszanych zarzutéw i w przypadku pozytywnej oceny podejmuje decyzje o
wszczeciu postgpowania wyjasniajacego. Postepowanie wyjasniajgce powinno zostaé
wszczgte nie pézniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia.

4.5.3. W celu prowadzenia postepowania wyjasniajacego Compliance Officer powotuje Komisje
sktadajaca sie z nie mniej niz 3 (trzech) i nie wigcej niz 5 (pigciu) cztonkéw. W celu powotania
Komisji Compliance Officer wydaje zarzadzenie. Cztonkowie Komisji maja obowigzek
podpisac oswiadczenie o braku konfliktu intereséw i zachowaniu poufnosci, ktérego tres¢
stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu. Compliance Officer kieruje pracami komisji.
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Compliance Officer moze wiaczy¢ w prace komisji inne osoby dysponujace wiedza lub
doswiadczeniem w danej dziedzinie, przy czym moze to by¢ osoba ze Spétki, jak i spoza niej.

4.5.4. Komisja ma prawo do dostepu do wszelkich informacji i dokumentéw ze Spétki, prawo do
rozmowy ze $wiadkami i Pracownikami oraz wspdtpracy z organami. Kaidy uczestnik
postgpowania wyjasniajacego podpisuje oswiadczenie o poufnosci stanowigce zalacznik
nr 3 do Regulaminu.

4.5.5. W przypadku gdy Zgtoszenie dotyczy Cztonka Zarzadu komisje wyjasniajaca powotuje
wyznaczony Cztonek Rady Nadzorczej i przewodniczy pracom komisji. W przypadku gdy
Zgtoszenie dotyczy Compliance Officera, komisje wyjaéniajgca powotuje wyznaczony
Cztonek Zarzadu i przewodniczy pracom komisji. Osoby, ktére Cztonek Rady Nadzorczej lub
Cztonek Zarzadu powotuje do komisji wyjasniajacej, zobowiazane S przestrzegac
postanowien okreslonych Regulaminem.

4.5.6. W ramach postepowania wyjasniajacego, Komisja podejmuje wszelkie czynnosci konieczne
do petnego wyjasnienia stanu faktycznego sprawy, weryfikacji czy doszto do Naruszenia oraz
zasadnoéci przypisania Naruszenia Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

4.5.7. Postgpowanie wyjasniajace powinno by¢ zakoriczone jak najszybciej od dnia otrzymania
informacji od Sygnalisty, nie pdzniej jednak niz 3 (trzy) miesigce od dnia potwierdzenia
otrzymania Zgtoszenia przez Osobe przyjmujgcy zgtoszenia.

4.5.8. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, Compliance Officer przygotowuje
podsumowanie Zgtoszenia, zawierajgce opis Zgtoszenia oraz wyniki  czynnosci
przeprowadzonych w ramach postepowania wyjasniajacego. W przypadku gdy Zgtoszenie
okazato si¢ prawdziwe i doszto do Naruszenia podsumowanie takie kazdorazowo zawiera
réwniez rekomendacje w zakresie dalszych dziatari, mogacych obejmowaé, w szczegdlnosci:

4.5.8.1. przeprowadzenie rozmowy, zwrécenie uwagi Pracownikowi,

4.5.8.2. upomnienie Pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.,

4.5.8.3. zmiany lub rotacje na stanowiskach,

4.5.8.4. wnioski prewencyjne o charakterze zarzgdczym lub organizacyjnym,

4.5.8.5. zmiany w wewnetrznych procedurach,

4.5.8.6. podjecie dziatari cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych uméw, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania,

4.5.8.7. ztoienie zawiadomienia do UOKIK,

4.5.8.8. ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w

przypadku zgromadzenia dowodéw).

4.5.9. Podsumowanie, o ktérym mowa powyzej, Compliance Officer przekazuje sie Zarzadowi.
Kazdy z Cztonkéw Zarzadu moze zawnioskowaé o wprowadzenie do porzadku obrad
najblizszego posiedzenia Zarzadu sprawy dotyczacej wynikéw postepowania wyjasniajgcego
oraz dziatan naprawczych.

4.5.10. Zarzad moze powiadomic o treci raportu z przeprowadzonego postepowania takze Rade

Nadzorcza.
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4.5.11. W przypadku, gdy Zgloszenie zostato przekazane wyznaczonemu Cztonkowi Rady
Nadzorczej lub wyznaczonemu Cztonkowi Zarzadu, postanowienia pkt. 4.5.1. - 4.5.4. oraz
4.5.6. - 4.5.7 stosuje sie odpowiednio. Cztonek Rady Nadzorczej lub Cztonek Zarzadu moze
zawnioskowa¢ 0 oméwienie wynikéw postepowania wyjasniajacego na posiedzeniu Rady
Nadzorczej lub Zarzadu. Po zakoriczeniu postgpowania wyznaczony Cztonek Rady
Nadzorczej lub wyznaczony Cztonek Zarzadu przekazuje Compliance Officerowi, w sposéb
zapewniajacy poufnoé¢, informacje niezbedne do wprowadzania zgtoszenia do rejestru, o
ktérym mowa w pkt. 4.8.1. ponizej.

4.5.12. W przypadku stwierdzenia Naruszenia Zarzad jest zobowigzany rozwaiyé wdrozenie
dziatar lub srodkéw majacych na celu zapobiezenie popetnieniu podobnego Naruszenia w
przysztosci. Srodki te moga obejmowaé przeprowadzenie szkolen, aktualizacje lub
weryfikacjg obowiazujacych w Spétce procedur wewngtrznych lub inne odpowiednie
dziatania.

4.5.13. W przypadku, gdy po przeprowadzonym postgpowaniu, Compliance Officer zamknat
sprawe a ustalenia Komisji wskazuja na dokonanie Naruszenia, Compliance Officer lub
Komisja powiadamiajq Osobe, ktérej zgtoszenie dotyczy, wskazang w Zgloszeniu o fakcie
zakoriczenia postepowania wyjasniajacego i jego wynikach.

4.5.14. Termin na przekazanie Zgtaszajacemu informacji zwrotnej to maksymalnie 3 miesigce od
potwierdzenia przyjecia zgioszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zgtaszajgcemu, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia, chyba Ze zglaszajacy
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna. Informacja
zwrotna obejmuje w szczegélnosci informacje na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan.

4.5.15. Postanowienia pkt. 4.5.12. - 4.5.15. stosuje si¢ odpowiednio do Cztonka Rady Nadzorczej
lub Czlonka Zarzadu w przypadku, gdy zgloszenie Naruszenia zostato przekazane
wyznaczonemu Cztonkowi Rady Nadzorczej lub wyznaczonemu Cztonkowi Zarzadu.

4.6. Publikacja informacji na temat zgtaszania naruszerh
4.6.1. Spdtka udostepnia do wiadomosci Pracownikéw, w sposéb przyjety w Spétce, informacje
dotyczace odbierania Zgtoszer;, obejmujace w szczegblnosci:
4.6.1.1. Motliwe sposoby odbierania Zgtoszer.
4.6.1.2. Adres do korespondenciji listownej i adresu poczty elektronicznej.
4.6.1.3. Elementy Zgtoszenia Naruszenia wskazane w niniejszym Regulaminie.
4.6.1.4. Dziatania, jakie mogg by¢ podejmowane przez Spétke po przyjeciu Zgloszenia.
4.6.1.5. Informacje na temat ochrony Sygnalistéw zgtaszajgcych Naruszenia, w tym o
zachowaniu w poufnosci tozsamosci Sygnalistéw w ramach tego Regulaminu oraz o
ochronie przed odwetem.
4.6.2. W przypadku zmian niniejszego Regulaminu wptywajacych na treéé informacji, o ktérych
mowa w pkt. 4.6.1. (powyzej), Spotka niezwtocznie aktualizuje informacje oraz ponownie
przekazuje je do wiadomosci Pracownikéw w sposob wskazany w pkt 4.6.1,
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4.7. Zgloszenia zewnetrzne
Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych
4.7.1. Zgtaszajacy moze dokonaé zgtoszenia zewngtrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.
4.7.2. Zgtoszenie zewnetrzne oznacza ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu
prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu.
4.7.3. Rzecznik Praw Obywatelskich:

4.7.31,
4.7.3.2,

4.7.3.3.

4.7.3.4.

4.7.3.5.

4.7.3.6.

ustala procedure przyjmowania zgtoszeri zewnetrznych;

przyjmuje zgtoszenia zewnetrzne o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w
art. 3 ust. 1 pkt 1-16 Ustawy, dokonuije ich wstepnej weryfikagji i przekazuje je
organowi publicznemu wtasciwemu do podjecia dziatan nastepczych;

przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewnetrzne — w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy
naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w art. 3 ust. 1 pkt 17 Ustawy i zaden inny
organ publiczny nie jest wiasciwy do podjecia dziatari nastepczych;

zapewnia powszechny dostep do informacji na temat praw i érodkéw ochrony
prawnej zgtaszajacych oraz oséb, o ktérych mowa w art. 21 Ustawy, przed dziataniami
odwetowymi oraz praw oséb, ktérych dotyczy zgtoszenie, w szczegblnosci przez
zamieszczanie tych informacji na swojej stronie podmiotowej Biuletynu Informaciji
Publicznej;

udziela zgtaszajagcym oraz osobom, o ktérych mowa w art. 21 Ustawy oraz osobom,
ktérych dotyczy zgtoszenie, porad w zakresie praw i Srodkéw ochrony prawnej;
udziela 2gtaszajgcym oraz osobom, o ktérych mowa w art. 21 Ustawy, informacji o
organach, ktére w zakresie realizowanych zadar moga podjaé dziatania stuzace
ochronie zgtaszajacych przed dziataniami odwetowymi oraz, w odpowiednich
przypadkach, wsparcia w kontaktach z takimi organami, w szczegdlnosci przez
poinformowanie wifasciwych organéw o dostrzezonej koniecznoéci objecia
zgtaszajacego ochrona.

4.7.4. Organ publiczny:

4.7.4.1.
4.7.4.2.

4.7.4.3.

4.7.4.4,

przyjmuje zgtoszenie zewnetrzne;

dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia zewngtrznego, polegajacej na ustaleniu, czy
zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz ustaleniu, czy zgloszenie
dotyczy naruszer w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli nie
nalezy - ustaleniu organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatar nastepczych;
rozpatruje zgtoszenie zewnetrze — w przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy naruszen w
dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu;

przekazuje zgtoszenie zewnetrzne niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14
dni od dnia dokonania zgtoszenia, a w uzasadnionych przypadkach nie pézniej niz w
terminie 30 dni, do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatar nastepczych
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—w przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen w dziedzinie nienalezgcej do zakresu
dziatania tego organu oraz informuje o tym zgtaszajacego;

4.7.4.5. podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannoéci;

4.7.4.6. przekazuje zgtaszajacemu informacje zwrotna.

4.8. Przechowywanie i archiwizacja
4.8.1. Compliance Officer prowadzi Rejestr Zgtoszen.
4.8.2. Rejestr zawiera:
4.8.2.1. numer Zgtoszenia,
4.8.2.2, przedmiot Zgtoszenia,
4.8.2.3. dane osobowe Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob,
4.8.2.4. adres do kontaktu Sygnalisty,
4.8.2.5. date dokonania zgfoszenia wewnetrznego,
4.8.2.6. informacje o podjetych dziataniach nastepczych,
4.8.2.7. date zakoriczenia sprawy.
4.8.3. Wszystkie dokumenty otrzymane w ramach Zgtoszenia muszg byé klasyfikowane i
traktowane jako poufne, zgodnie z obowigzujaca w Spétce polityka bezpieczeristwa
informacji oraz najwyiszymi standardami bezpieczenstwa.

4.9. Dane osobowe

4.9.1 Spétka bedzie przetwarzaé dane osobowe wynikajace z realizacji dziatari okreslonych w
Regulaminie w zgodzie z regulacjami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE oraz przyjetg w Spétce dokumentacja w zakresie przetwarzania danych
osobowych.

4.9.2 Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych s3
przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowari zainicjowanych tymi
dziataniami. Dane osobowe, ktére w sposéb oczywisty nie majg znaczenia dla
rozpatrywania konkretnego zgloszenia, nie sg zbierane, a wrazie przypadkowego zebrania,
s3 usuwane bez zbednej zwtoki.

4.9.3 Szczegétowe informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych przez Spétke
znajdujg sie na stronie internetowej w zaktadce https://www.cktis.pl/polityka-

prywatnosci.
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4.10. Postanowienia koicowe

4.10.1. Najwyiszym szczeblem w organizacji, odpowiedzialnym za wdrazanie Regulaminu i jego
realizacje jest Compliance Officer.

4.10.2. Tre$¢ Regulaminu konsultowana jest z przedstawicielami Pracownikéw.

4.10.3. Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania
jej do wiadomosci Pracownikéw za posrednictwem dedykowanych kanatéw komunikacji,
funkcjonujacych w Spélce.

4.10.4. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wymagaja ich przyjgcia uchwata Zarzadu, a
zataczniki dotaczone do niniejszego Regulaminu stanowi jego integralna czesé.

4.10.5. Zarzad dokonuje przegladu Regulaminu pod katem jego adekwatnosci i skutecznosci nie
rzadziej niz raz na 3 lata.

4.10.6. Niestosowanie sie do niniejszego Regulaminu moze skutkowaé wyciagnieciem
konsekwencgji stuzbowych.

5. Archiwizacia regulaminu:
Osoba odpowiedzialng za archiwizacjg niniejszego Regulaminu jest Administrator.

6. Obstuga zmian.
Do wprowadzenia zmian w niniejszego Regulaminu upowazniony jest Zarzad Spétki.

7. Dokumenty powiazane i zataczniki:

7.1. Zatacznik nr 1 - Wzér przyktadowego formularza zgtoszenia naruszenia w Spotce.
7.2. Zatacznik nr 2 - Oswiadczenie cztonka komisji wyjasniajgcej.
7.3. Zatacznik nr 3 - Oswiadczenie uczestnika postepowania wyjasnhiajacego.

8. Ewidencja wprowadzonych zmian,
Nie dotyczy

9. Edycje wycofane
Nie dotyczy

CKTiS 8p. z 0.0.

YUicene zeqZarzadu

Qyrekid QeEeracyiny
Krzysztof Lem:
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Zatgcznik nr 1 — Wzér przykladowego formularza zgloszenia naruszenia w Spétce

WZOR PRZYKEADOWEGO FORMULARZA ZGLOSZENIA NARUSZENIA
W SPOLCE

INFORMACIE O OSOBIE ZGLASZAJACE)

Imig i nazwisko
{obowiazkowe)

Dane kontaktowe

[adres e-mail, numer telefonu kontaktowego, adres
korespondencyjny]
Podanie tych informacji, umozliwi kontakt zwrotny

Relacja z CKTiS$ Sp. z 0.0. [ jestem pracownikiem lub pracownikiem
tymeczasowym

[Prosze wybraé jedna opcji obok]
0 jestem zleceniobiorca/ustugodaweg;

Pozwoli nam to na szybsze zapoznanie sie ze sprawa. [ jestem bytym pracownikiem;

[ jestem kandydatem do pracy;

O jestem wolontariuszem/praktykantem/stazysta;

O pracuje w podmiocie, ktéra jest wykonawca,
podwykonawca lub dostawea;

[ jestem akcjonariuszem lub wsp6lnikiem
[ jestem cztonkiem organu Spétki lub Prokurentem

O pracuje w podmiocie, ktéra jest wykonawca,
podwykonawca lub dostawca;

Stanowisko
[Prosze podac swoje stanowisko stuzbowe]
Pozwoli to na lepsze zrozumienie sprawy oraz
zwrécenie uwagi na relacje, ktére moga wystapié w
konkretnym przypadku.

INFORMACIJE O OSOBIE POKRZYWDZONE!

Imie i nazwisko

Stanowisko
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Dane kontaktowe

INFORMACIE O OSOBIE, KTORE) DZIALANIA/ZANIECHANIA DOTYCZY ZGLOSZENIE

Imig i nazwisko

Stanowisko

INFORMACIJE O NARUSZENIU, KTORE JEST ZGLASZANE

Jakie naruszenie jest zglaszane O korupcja;
[prosze wybraé z listy obok] [ przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz

finansowaniu terroryzmu;

O bezpieczeristwo produktdw i ich zgodnoéci z
wymogami;

O zamdéwienia publiczne;

O ustug, produktéw i rynkéw finansowych

O bezpieczeristwo transportu;

O ochrona Srodowiska;

OO ochrona prywatnosci i danych osobowych;

O bezpieczeristwo sieci i systeméw
teleinformatycznych;

O bezpieczeristwo zywnosci i pasz;

O zdrowie publiczne;

O zdrowie i dobrostan zwierzat;

O ochrona radiologiczna i bezpieczeristwo
jadrowego;

O ochrona konsumentéw;

O interesy finansowe Skarbu Panstwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

O rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawne zasady konkurencji i pomocy

paristwa oraz opodatkowanie os6b prawnych;
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O konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i
obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i
niezwigzane z dziedzinami wskazanymi
powyzej.

O inne, jakie?

Na czym polega naruszenie
[opis naruszenia]

Kiedy i gdzie zglaszane naruszenia miafy
miejsce?
[Prosze wskaza¢ czas i wszystkie miejsca, w ktérych
doszto do naruszenia.]

W jaki sposéb doszto do naruszeniai z
jakiego powodu?
[Prosze wypetnic to pole, jezeli przyczyny naruszenia

oraz sposob, w jaki do niego doszto sg znane
zptaszajacemu.]

Czy zglaszajacy dysponuje dowodami?
[edli tak, prosze wskazaé, mozna je bedzie réwniez
przedstawic na péZniejszym etapie]

Czy byli swiadkowie naruszenia?
[Jesli tak, prosze podad ich dane: imie i nazwisko,
stanowisko, dane kontaktowe)

Czy naruszenia byly juz wezeéniej
zgtaszane? Jesli tak - kiedy, komuiw
jakiej formie? Czy nastapita odpowieds
na zgloszenie?
[Prosze wskazaé osoby lub instytucje, ktére zostaty

wczesniej poinformowane o tym zdarzeniu oraz o
ewentualnych wynikach tych postepowan)

Uwagi / dodatkowy opis

Data i podpis osoby zglaszajacej
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Zatacznik nr 2 - Oswiadczenie cztonka Komisji wyjasniajacej

Imie i nazwisko

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI WYJASNIAJACE]

Ja nizej podpisany/a, w zwiazku z powotaniem mojej osoby do udziatu w pracach komisji wyjasniajacej,
dotyczacej Zgloszenia z dhia ............ I. niniejszym oswiadczam, ze:

1) w toczacym sig postepowaniu dotyczacym zgtoszenia naruszenia prawa nie jestem Sygnalistg, osobg
wskazang w Zgtoszeniu jako naruszajaca prawo, a takie osoby pozostajacy z Sygnalista w zwiazku
matzeriskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieristwa w linii
bocznej do drugiego stopnia lub zwigzana z tytutem przysposobienia, opieki i kurateli. Nie jestem
réwniez osobg pozostajacy wobec Sygnalisty w takich relacjach prawnych lub faktycznych, ze moze
budzi¢ to uzasadnione watpliwosci co do mojego obiektywizmu i bezstronnosci oraz pozostawania
w konflikcie interesdéw,

2) zobowigzuje sie do zachowania w Scistej tajemnicy wszelkich informacji, ktére nie sa dostepne
publicznie a ktére pozyskatem/am w zwigzku z pracami komisji wyjasniajacej, bez wzgledu na to w
jakiej formie zostaty one udostgpnione. Niniejsze zobowigzanie jest bezterminowe. W szczeg6lnosci
zobowiazuje sie nie upubliczniaé¢ tych informacji i nie wykorzystywac ich w jakichkolwiek sposéb.
Jestem Swiadomy/a, e naruszenie powyiszego zobowigzania moie wigzaé sie 2 moja
odpowiedzialnoscig dyscyplinarna, karna badz cywilnoprawna.

Miejscowosé , dnia

Podpis cztonka Komisji
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FXERBUD m‘ REGULAMIN ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA W CKTiS SP. Z. O. O.

Zatgcznik nr 3 — Oswiadczenie uczestnika postepowania wyjasniajacego

Imig i nazwisko

OSWIADCZENIE UCZESTNIKA POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

Ja nizej podpisany/a, zobowijzuje sie do zachowania w $cistej tajemnicy wszelkich informacii, ktére nie sg
dostgpne publicznie, a ktére uzyskatem/am w zwigzku z udziatem w postepowaniu wyjasniajgcym,
dotyczacym zgtoszenia naruszenia prawa z dnia ............. 1., W tym informacji dotyczacych samego faktu
prowadzenia postepowania, jego przedmiotu oraz 0séb uczestniczacych w postepowaniu.

Miejscowos¢ , dnia

Podpis uczestnika postepowania
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