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I. SLOWNIK DEFINICII

Cofresco, Spoétka

Dane Osobowe

Dyrektor Zaktadu

Dzialania Nastepcze

Dziatania Odwetowe

Formularz

Informacja Zwrotna

Kierownik HR

Komisja ds. Zgtoszen

Naruszenie

Cofresco Poland spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig
Manufacturing sp. k. z siedzibg w Brodnicy, ul. Sikorskiego
27, 87-300 Brodnica, wpisana do rejestru przedsiebiorcow
prowadzonego przez Sad Rejonowy w Toruniu, VII
Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod
numerem KRS 0000569804;

Wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej. Mozliwa do
zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktéra mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowag,
w szczegolnosci na podstawie identyfikatora takiego jak
imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizagji,
identyfikator internetowy Ilub jeden badz kilka
szczegoblnych czynnikéw okreslajacych fizyczna,
fizjologiczng, genetyczng, psychiczng, ekonomiczna,
kulturowg lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej;

Dyrektor zaktadu (fabryki) odpowiedzialny za zaktad
Spotki w Brodnicy;

Dziatanie podjete przez Spotke w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w Zgloszeniu oraz w celu
przeciwdziatania Naruszeniu bedgacemu przedmiotem
Zgtoszenia, w szczegollnosci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego;

Bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane
Zgtoszeniem i ktdére narusza lub moze naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub  wyrzadza Iub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie;

Formularz w sprawie zgtoszenia naruszenia, ktdrego tresc¢
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury;

Przekazana Sygnaliscie informacja na temat planowanych
lub podjetych Dziatan Nastepczych i powodoéw takich
dziatan;

Kierownik ds. zarzadzania zasobami ludzkimi w Spotce;

Wewnetrzna jednostka organizacyjna upowazniona
w Spétce do przyjmowania Zgtoszen oraz do
podejmowania Dziatan Nastepczych, wiaczajac w to
weryfikacje Zgtoszenia i dalsza komunikacje z Sygnalista,
w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej.

W sktad Komisji ds. Zgtoszen wchodzg: Dyrektor Zaktadu
oraz Kierownik HR.

Wystepujace w toku dziatalnosci Spétki dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa w zakresie wskazanym w Procedurze;



Osoba, ktorej dotyczy Zgloszenie Osoba fizyczna, osoba prawna Ilub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazana w
Zgtoszeniu jako osoba, ktora dopuscita sie Naruszenia lub
jako osoba, z ktérg osoba, ktére dopuscita sie Naruszenia,
jest powigzana;

Osoba Pomagajaca Osoba fizyczna, ktdéra pomaga Sygnaliscie w zgtoszeniu
w kontekscie zwigzanym z pracq i ktérej pomoc nie
powinna zostac ujawniona;

Osoba Powiazana Osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ Dziatan
Odwetowych, w tym wspotpracownik lub osoba najblizsza
Sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

Osoba Uprawniona Osoba uprawniona na podstawie Procedury oraz Ustawy
do dokonania Zgtoszenia w Spoice;

Osoba Zatrudniona Osoba zatrudniona w Spotce w ramach stosunku pracy lub
osoba $wiadczaca prace za wynagrodzeniem na rzecz
Spoétki na innej podstawie niz stosunek pracy, jezeli nie
zatrudnia ona do tego rodzaju pracy innych oséb,
niezaleznie od podstawy zatrudnienia;

Procedura Niniejsza procedura dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Spotce;

Raport Raport z przeprowadzonego postepowania dotyczacego
zgtoszonego Naruszenia;

Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych Rejestr zgtoszen wewnetrznych, ktérego wzoér stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury;

RODO Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych);

Sygnalista Osoba Uprawniona dokonujaca  Zgtoszenia przy
wykorzystaniu kanatdw zgtoszeniowych okreslonych
w niniejszej Procedurze;

Ustawa Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw;
Zgtoszenie, Zgtoszenie Przekazanie informacji o wystepowaniu (wystgpieniu) albo
Naruszenia podejrzeniu wystepowania (wystapienia) Naruszenia, przy

wykorzystaniu jednego ze wskazanych w niniejszej
Procedurze kanatéw ich zgtaszania.

II. CEL I ZAKRES ZASTOSOWANIA PROCEDURY

Niniejsza Procedura ma na celu okreslenie zasad zgtaszania Naruszen przez Osoby Uprawnione
do dokonania Zgtoszenia w Spétce oraz sposobu postepowania z otrzymanymi Zgtoszeniami,
w tym procesu gromadzenia i przechowywania informacji o Naruszeniach wystepujacych w toku
dziatalnosci Spétki.



I1I.

Przedmiotem Procedury jest:

a. okreslenie zakresu Naruszen mogacych podlegac Zgtoszeniu;

b. okreslenie kregu Osdéb Uprawnionych do dokonania Zgtoszenia;

C. okreslenie trybu przekazywania informacji o Naruszeniach (dokonywania Zgtoszen);

d. wskazanie jednostki odpowiedzialnej za przyjmowanie Zgtoszen i przeprowadzenie

postepowania w sprawie Naruszen, a takze za gromadzenie, przechowywanie i analize
informacji o Naruszeniach;

e. okreslenie statusu Sygnalisty oraz zasad jego ochrony przed ewentualnymi Dziataniami
Odwetowymi;
f. okreslenie zasad: gromadzenia informacji o Naruszeniach, sposobu ich przechowywania

oraz prowadzenia Rejestru Zgtoszenn Wewnetrznych;

g. okreslenie zasad zachowania i ochrony poufnosci tozsamosci Sygnalisty, Osoby, ktorej
dotyczy Zgtoszenie, Oséb Powigzanych i Oséb Pomagajacych.

POSTANOWIENIA OGOLNE

W S$wietle niniejszej Procedury Naruszeniem jest dziatanie lub zachowanie niezgodne z prawem
lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

= korupdji,

= zamowien publicznych,

= ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

= zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

= bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

= bezpieczenstwa transportu,

= ochrony $rodowiska,

= ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

* bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

= zdrowia i dobrostanu zwierzat,

= zdrowia publicznego,

= ochrony konsumentéw,

= ochrony prywatnosci i danych osobowych.

Osobami Uprawnionymi do dokonania Zgtoszenia sg w szczegdlnosci:
= Osoby Zatrudnione,

= pracowhicy tymczasowi,

= przedsiebiorcy,

= prokurenci Spétki,

= wspdlnicy Spdtki (w tym komplementariusze i komandytariusze),
= cztonkowie organow Spoiki,

= osoby $wiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy Spoétki,

= stazysci,
= wolontariusze,
= praktykanci,



IV.

* osoba, ktora zgtasza Naruszenie, ktére miato miejsce w kontekscie zwigzanym z praca przed
jej zatrudnieniem lub innym stosunkiem prawnym powodujgacym $wiadczenie pracy lub ustug
lub petnienie funkcji w Spétce lub dla Spofki, lub juz po ustaniu takiego stosunku prawnego.

Kazda Osoba Uprawniona, ktora powzieta informacje o wystepowaniu (wystgpieniu) lub
podejrzeniu wystepowania (wystgpienia) Naruszenia w zwigzku z wykonywaniem swoich
obowigzkéw stuzbowych Ilub zawartej ze Spodtka umowy, powinna dokonac¢ Zgtoszenia
Naruszenia.

Zgtoszenia Naruszenia mozna dokonaé przy wykorzystaniu kanatow wewnetrznych Spotki,
o ktérych mowa w pkt IV ust. 1 ponizej.

Sygnaliscie przystuguje ochrona opisana w pkt V Procedury, przy zastrzezeniu, ze dokonujac
Zgtoszenia miat on uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem Zgtoszenia
informacja o Naruszeniu jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgfoszenia i ze informacja ta
stanowi Naruszenie. Na takich samych zasadach ochrona przystuguje Osobie Pomagajqcej oraz
Osobie Powigzanej. Dziatania Odwetowe wobec Sygnalistow, jak i wobec Os6b Pomagajacych
oraz Osbéb Powigzanych sg zabronione, a ich podejmowanie moze by¢ podstawg pociggniecia do
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej osoby, ktora takie dziatania stosuje.

Spotka przewiduje ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, Osoby Pomagajacej, Osoby
Powigzanej, jak rowniez Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie. Ochrona poufnosci dotyczy wszelkich
informacji, na podstawie ktérych mozna w sposob posredni lub bezposredni zidentyfikowac
tozsamos¢ danej osoby fizycznej. Ochrona poufnosci sygnalisci realizowana jest w szczegdlnosci
poprzez ujawnienie Danych Osobowych wytgcznie osobom upowaznionym na zasad wskazanych
w pkt. VIII ponizej.

Osoby upowaznione do przyjmowania Zgtoszen oraz podejmowania Dziatan Nastepczych sg
zobowigzane do kierowania sie zasadami poufnosci, bezstronnosci, obiektywizmu oraz
proporcjonalnosci podejmowanych srodkéw do zgtoszonych Naruszen.

POSTEPOWANIE PRZY ZGLASZANIU NARUSZENIA

Kanaly zgtaszania Naruszen

1.1. Z zastrzezeniem pkt 1.2 oraz 1.3 ponizej, Zgtoszenie Naruszenia kieruje sie do Komisji
ds. Zgtoszen za posrednictwem :

1.1.1. dedykowanej zabezpieczonej skrzynki na Zgtoszenia (urny) znajdujacej sie
w Spétce w Factory 2 w holu przy dziale kadr;

1.1.2. korespondencji pisemnej wystanej pocztg tradycyjng na adres Spotki: Cofresco
Poland spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia Manufacturing sp.k.,
ul. Sikorskiego 27, 87-300 Brodnica, z dopiskiem: ,Do Komisji ds. Zgtoszen”.

1.2. W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Kierownika HR, Zgtoszenie nalezy skierowac¢ do
Dyrektora Zaktadu, za posrednictwem wiadomosci e-mail, na adres poczty
elektronicznej: leszek.majocha@cofresco.com, z dopiskiem , Poufne” w tytule.

1.3. W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Dyrektora Zaktadu, Zgtoszenie nalezy skierowac
do komplementariusza Spotki (reprezentowanego przez pana Hansa van Gele), za
posrednictwem wiadomosci e-mail, na adres poczty elektronicznej:
hansvangele@cofresco.com, z dopiskiem ,Poufne” w tytule.

1.4. Dyrektor Zaktadu lub, odpowiednio, komplementariusz Spétki, zobowigzani sg wyznaczy¢
inng osobe lub osoby, ktore bedg przyjmowac Zgtoszenia w czasie ich nieobecnosci.
1.5. Spotka zapewnia, ze kanaty zgtaszania Naruszen, w szczegdlnosci elektroniczne:
1.5.1. sa niezalezne od sposobow komunikacji, jak i zgfaszania innych

nieprawidfowosci, wykorzystywanych w ramach zwyktej dziatalnosci Spoétki;
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1.5.2. zapewniaja poufnos¢ informacji zawartych w Zgtoszeniach, w tym ich
zabezpieczenie przed odczytaniem przez osoby nieuprawnione;

1.5.3. stwarzajg mozliwos¢ przechowywania Zgtoszen z zachowaniem poufnosci,
w sposob umozliwiajacy przeprowadzenie przez wiasciwe osoby odpowiednich
dziatann wyjasniajacych i naprawczych.
Tresc¢ Zgtoszenia

2.1. Przy dokonywaniu Zgtoszenia Sygnalista moze skorzysta¢ ze wzoru Formularza, ktéry
stanowi zataqcznik nr 1 do Procedury. Druk Formularza do dyspozycji Sygnalisty jest
dostepny w M:\QMS\01. DOKUMENTACJA SYSTEMOWA\ZARZADZANIE ZASOBAMI
LUDZKIMI\ OCHRONA SYGNALISTOW

2.2. Rekomendowane jest, aby Zgtoszenie zawierato co najmniej:

2.2.1. wskazanie jednostki organizacyjnej Spotki, ktdrej dziatalnosci dotyczy Zgtoszenie
oraz wskazanie obszaru dziatalnosci Spétki, relacji lub procesu, ktérego dotyczy
Zgtoszenie;

2.2.2. szczegdtowy opis Naruszenia przez wskazanie:

— czy Zgtoszenie dotyczy podejrzenia Naruszenia czy faktycznego
wystgpienia Naruszenia;

— czego dotyczy lub na czym polega zgtaszane Naruszenie;

— miejsca i czasu wystgpienia Naruszenia lub okolicznosci uzasadniajacych
podejrzenie Naruszenia;

— 0sOb zaangazowanych w zgtaszane Naruszenie i charakteru ich udziatu
w jego wystapieniu lub przebiegu.
2.3. Poza elementami okreslonymi w pkt 2.2 powyzej, Zgtoszenie moze zawieraC takze
dodatkowe, istotne informacje o Naruszeniu, np.:

2.3.1. informacje czy Naruszenie lub podejrzenie Naruszenia byty juz w przesziosci
zgtaszane lub sygnalizowane przetozonym lub organom Spofki;

2.3.2. wszelkie twierdzenia i dowody uprawdopodabniajace wystgpienie Naruszenia lub
uzasadniajace jego podejrzenie.

2.4. Sygnalista podaje swoje Dane Osobowe w postaci co najmniej imienia i nazwiska oraz
dane kontaktowe. Podanie danych kontaktowych nie jest konieczne, jednak w takim
przypadku Sygnaliscie nie jest przesytane potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia ani
Informacja Zwrotna.

2.5. Zgtoszenia anonimowe, tj. takie ktére nie zawierajg Danych Osobowych w postaci imienia
i nazwiska Sygnalisty nie beda rozpatrywane, chyba ze Komisja ds. Zgtoszen uzna
inaczej, w szczegodlnosci gdy Zgtoszenie moze uzasadnia¢ podejrzenie popetnienia
przestepstwa.

Postepowanie wewnetrzne w sprawie Naruszenia - postepowanie wyjasniajace

3.1. Jednostka w ramach struktury organizacyjnej Spotki, upowazniong do podejmowania
Dziatan Nastepczych, wigczajac w to weryfikacje Zgtoszenia (prowadzenie postepowania
wyjasniajacego) i dalsza komunikacje z Sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazywanie Sygnaliscie Informacji Zwrotnej jest Komisja ds. Zgtoszen.
Te samg role peini Dyrektor Zaktadu, jesli Zgtoszenie dotyczy Kierownika HR, lub
komplementariusz, jesli Zgtoszenie dotyczy Dyrektora Zaktadu i postanowienia
niniejszego pkt 3 stosuje sie w stosunku do tych oséb odpowiednio.

3.2. Przyjecie Zgtoszenia nalezy potwierdzi¢ w ciagu 7 dni od otrzymania Zgtoszenia, chyba
ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu.



3.3. Informacje Zwrotng przekazuje sie Sygnaliscie w ciggu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu. W sytuacji, gdy
postepowanie nie zostato jeszcze zakonczone, nalezy poinformowacé Sygnaliste o jego
dotychczasowym przebiegu, z uwzglednieniem tajemnicy postepowania, a nastepnie po
zakonczeniu postepowania poinformowac o jego wynikach.

3.4. Postepowanie w sprawie Naruszenia ma na celu:
— ustalenie przepiséw prawa, ktére zostaty naruszone;
— wyjasnienie okolicznosci sprawy;
— zebranie i zabezpieczenie dowoddéw;
— ustalenie sprawcy/sprawcéw Naruszenia;

— ustalenie rozmiaréow powstatej lub grozacej szkody, lub wskazanie
zagrozonego interesu Spotki;

— podjecie dziatan naprawczych.
3.5. W toku postepowania, Komisja ds. Zgtoszen ma prawo:

3.5.1. zwrdci¢ sie do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji o okolicznosciach
wystgpienia Naruszenia;

3.5.2. wystepowac¢ do innych o0s6b lub do Spdtki o zajecie stanowiska w sprawie,
ztozenie wyjasnien lub o udostepnienie wszelkich dokumentéw, materiatéw oraz
informacji, niezbednych do wyjasnienia sprawy, w odpowiedniej formie
i w wyznaczonym terminie;

3.5.3. zwrdci¢ sie do osoby lub oséb wskazanych w tresci Zgtoszenia o udzielenie
wyjasnien dotyczacych okolicznosci wystapienia Naruszenia lub charakteru ich
udziatu w sprawie;

3.5.4. przeprowadzi¢ ogledziny miejsca lub rzeczy;

3.5.5. w razie koniecznosci dokona¢ zabezpieczenia sprzetu Ilub dokumentow
nalezacych do Spotki, ktore moga zawierac informacje niezbedne do wyjasnienia
sprawy;

3.5.6. zleca¢ opracowanie odpowiednich analiz, w tym analiz prawnych, w celu
identyfikacji i oceny ryzyka zwigzanego ze zgtoszonym Naruszeniem
i sformutowania propozycji niezbednych dziatarn naprawczych, a takze zbadania
podstaw do wszczecia ewentualnego postepowania dyscyplinarnego lub innego
wiasciwego postepowania wobec os6b winnych wystapienia Naruszenia.

3.6. Z przeprowadzonych czynnosci, ktore nie majq formy pisemnej, sporzadza sie protokot
lub notatke stuzbowg, w zaleznosci od okolicznosci. W przypadku ogledzin miejsca lub
rzeczy sporzadza sie notatke wraz z dokumentacjq fotograficzna.

3.7. Postepowanie w sprawie Naruszenia powinno zosta¢ zakonczone bez zbednej zwioki,
a z jego przebiegu oraz ustalen Komisja ds. Zgtoszen zobowigzana jest sporzadzic¢
Raport.

3.8. Raport powinien zosta¢ sporzadzony w ciagu czternastu dni od zgromadzenia materiatu
umozliwiajagcego ocene sytuacji i przedstawienie konkluzji z przeprowadzonego

postepowania w sprawie.
Postepowanie wewnetrzne w sprawie Naruszenia - dziatania naprawcze

4.1. Jezeli jest to uzasadnione wynikiem przeprowadzonych dziatan wyjasniajacych,
odpowiednio Komisja ds. Zgtoszen, Dyrektor Zakfadu albo komplementariusz, mozliwie
we wspotpracy z kierownikiem obszaru, ktérego Naruszenie dotyczy lub innych oséb,
w tym zewnetrznych doradcéw, o ile uznaja to za uzasadnione, opracowuje propozycje
dziatan naprawczych.



4.2,

4.3.

4.4,

Dziatania naprawcze obejmujq wszelkie dziatania nakierowane na minimalizacje ryzyka
dla Spotki, zwigzanego z wystgpieniem Naruszenia lub unikniecie negatywnych
konsekwencji jego wystgpienia, w tym dziatania polegajace na:

4.2.1. wszczeciu postepowania dyscyplinarnego lub innego wtasciwego postepowania
wobec osoby, ktérej odpowiedzialno$¢ za wystgpienie Naruszenia zostata
potwierdzona w wyniku dziatan wyjasniajacych;

4.2.2. zwiekszeniu czestotliwosci lub zmianie zakresu audytéw danego obszaru;

4.2.3. przeprowadzeniu zmian strukturalnych lub przesunieciu kompetencji;

4.2.4. podjeciu odpowiednich srodkéw prawnych, w tym procesowych;

4.2.5. opracowaniu nowych lub odpowiedniej modyfikacji obowigzujacych w Spoice
regulacji lub procedur wewnetrznych w celu zapobiezenia podobnym
Naruszeniom w przysztosci;

4.2.6. przeprowadzeniu dodatkowych dziatan Iub zwiekszeniu czestotliwosci
dotychczasowych dziatan edukacyjnych lub szkoleniowych Ilub zmianie ich
zakresu.

Jezeli z Raportu wynika, ze istnieje uzasadnione podejrzenie popetnienia przestepstwa,
Komisja ds. Zgtoszen przesyta dokumentacje sprawy do Dyrektora Zaktadu oraz zarzadu
komplementariusza celem przygotowania zawiadomienia do wifasciwych organow
$cigania.

Osoba wyznaczona do wdrozenia dziatan naprawczych sporzadza sprawozdanie
i przedstawia go Dyrektorowi Zaktadu oraz zarzagdowi komplementariusza. Sprawozdanie
zawiera opis przeprowadzonych dziatan oraz ich wynik. Sprawozdanie moze zawierad
rekomendacje co do dalszych niezbednych dziatan naprawczych lub innych dziatan
majacych na celu zapobiezenie podobnym Naruszeniom w przysztosci.

STATUS ORAZ OCHRONA OSOB ZATRUDNIONYCH DOKONUJACYCH
ZGLOSZENIA

Status Sygnalisty

1.1.

1.2.

Sygnaliscie, ktory dokonuje zgtoszenia w trybie okreslonym niniejsza Procedurg oraz
w warunkach opisanych w pkt III ust. 5, zapewnia sie:

1.1.1.  ochrone poufnosci tozsamosci;

1.1.2. informowanie o przebiegu i zakonczeniu postepowania ze Zgtoszeniem lub jego
poszczegdlnych etapdw, na zasadach opisanych w niniejszej Procedurze;

1.1.3. ochrone przed Dziataniami Odwetowymi.

Sygnalista powinien wspoétdziata¢ w niezbednym zakresie z, odpowiednio, Komisjg ds.

Zgtoszen, Dyrektorem Zaktadu lub komplementariuszem, w trybie okreslonym w niniejszej
Procedurze.

Dziatania Odwetowe

2.1.

2.2.

W Spoétce obowigzuje zakaz podejmowania Dziatan Odwetowych w stosunku do Sygnalisty
dokonujacego Zgtoszenia w warunkach opisanych w pkt III ust. 5 oraz w odniesieniu do
Osoby Pomagajacej oraz Osoby Powigzanej.

Jezeli Sygnalista ujawnit Naruszenie, w ktorym sam brat udziat, fakt zgtoszenia jest brany
pod uwage jako czynnik fagodzacy przy podejmowaniu decyzji o ewentualnych dziataniach
naprawczych.



VI.

VII.

VIII.

GROMADZENIE I PRZECHOWYWANIE INFORMACII O NARUSZENIACH,
REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Informacje o Zgtoszeniach sg przechowywane w Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych.
Spétka zapewnia poufnos$¢ danych przechowywanych w Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych.
Rejestr Zgtoszen Wewnetrznych zawiera co najmniej informacje o:

— numerze Zgtoszenia;

— przedmiocie Naruszenia;

— Danych Osobowych Sygnalisty oraz Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie,

niezbednych do identyfikacji tych oséb;

— adresie do kontaktu Sygnalisty;

— dacie dokonania Zgtoszenia;

— podjetych Dziataniach Nastepczych;

— dacie zakonczenia sprawy.

Dane w Rejestrze Zgtoszen Wewnetrznych przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Poza prowadzeniem Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych, Komisja ds. Zgtoszen lub odpowiednio
Dyrektor Zakfadu lub komplementariusz, przy zachowaniu zasad poufnosci, jest zobowigzany do
przechowywania wszelkich dowoddw, dokumentdw i informacji zebranych w toku analizy oraz
informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgtoszenia przez okres 3 lat po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

Sygnalista moze dokona¢d takze zgtoszenia zewnetrznego.

Organem centralnym uprawnionym do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych jest Rzecznik Praw
Obywatelskich, adres: Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, Al. Solidarnosci 77, 00-090
Warszawa.

Organami publicznymi sg takze inne organy przyjmujace zgtoszenia zewnetrzne dotyczace
naruszen w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organdw.

W przypadku, gdy Naruszeniu mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Spotki, Spotka zacheca do dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Wszelka komunikacja bedzie traktowana w sposéb niezalezny i poufny, zapewniajac ochrone
Danych Osobowych Sygnalisty, Osoby Pomagajacej, Osoby Powigzanej oraz 0sob trzecich
wskazanych w Zgtoszeniu.

Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania Dziatann Nastepczych oraz przetwarzania
Danych Osobowych mogg by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie
Spotki oraz osoby zobowigzane do zachowania w tajemnicy informacji, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, oraz podejmowania Dziatan Nastepczych, takze po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace. Kazda
osoba zaangazowana w proces rozpatrywania Zgtoszen ma obowigzek zachowania w poufnosci
faktu swojego zaangazowania w ten proces oraz wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku
z tym procesem. Naruszenie obowigzku poufnosci, o ktérym mowa w niniejszym punkcie moze
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IX.

by¢ podstawg pociggniecia do odpowiedzialnosci prawnej lub dyscyplinarnej osoby, ktdra
dopuscita sie tego naruszenia.

Dane Osobowe Sygnalisty lub Dane Osobowe pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajq ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyraznag zgoda Sygnalisty. Zgoda
nie jest wymagana, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem
wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi prowadzonymi
przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sgadowymi prowadzonymi
przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego Osobie, ktorej
dotyczy Zgtoszenie.

Spoétka jest uprawniona do przetwarzania Danych Osobowych w zakresie niezbednym do
przyjecia lub zgtoszenia lub podjecia ewentualnych Dziatan Nastepczych. Dane Osobowe, ktore
nie majq znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg usuwane w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Od Sygnalisty nie zada sie dodatkowych Danych Osobowych, niz te ktdore zostaty przez niego
wskazane w przekazanym Zgtoszeniu, nawet jezeli nie pozwalajag one na jednoznaczng
identyfikacje.

Spotka realizuje obowigzek informacyjny wobec osoby Sygnalisty, Osoby ktérej dotyczy
Zgtoszenie, jak rowniez pozostatych osob wskazanych w tresci Zgtoszenia, przez doreczenie
informacji zart. 13 i 14 RODO z zastrzezeniem, ze nie wskazuje sie informacji o zrédle
pozyskania danych z wyjatkiem sytuacji, gdy Sygnalista nie miat uzasadnionych podstawy, by
sadzi¢, ze bedaca przedmiotem Zgtoszenia informacja o Naruszeniu jest prawdziwa w momencie
dokonywania Zgtoszenia i ze informacja ta stanowi Naruszenie albo wyrazit wyrazna zgode na
ujawnienie tozsamosci.

W przypadku skorzystania przez osobe, ktorej dane dotyczg, z prawa dostepu do danych (art.
15 RODO), Spoétka nie udziela informacji o zrédle danych (art. 15 ust. 1 lit. g RODO), z wyjatkiem
przypadkéw wskazanych w ust. 6 powyzej.

Upowaznienie zewnetrznego podmiotu do otrzymania i rozpatrywania zgtoszen wymaga:

a) zawarcia ze Spodtka umowy w celu powierzenia obstugi przyjmowania Zgtoszen,
potwierdzenia przyjecia Zgtoszen, przekazywania Informacji Zwrotnej oraz dostarczania
informacji na temat Procedury Zgtoszen z zastosowaniem rozwigzan technicznych
i organizacyjnych zapewniajacych zgodnos¢ tych czynnosci z Ustawg;

b) zawarcia umowy powierzenia Danych Osobowych pod warunkiem uprzedniego
zweryfikowania czy wybrany podmiot daje gwarancje przestrzegania przepisow RODO.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Za aktualizacje niniejszej Procedury odpowiada Kierownik HR.

Kierownik HR przeprowadza okresowe przeglady funkcjonowania niniejszej Procedury, nie
rzadziej niz raz na dwa lata. O wynikach przegladu informuje Dyrektora Zaktadu oraz zarzad
komplementariusza Spétki.

W sprawach nieuregulowanych, zastosowanie znajduje Ustawa.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci Osdb
Zatrudnionych.

Wraz ze zmianami Procedury ogtaszany bedzie kazdorazowo tekst jednolity Procedury.
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ZALACZNIKI

Zatgcznik nr 1:
Zatgcznik nr 2:
Zatgcznik nr 3:

REJESTR ZMIAN

Wzdr Formularza w sprawie zgtoszenia Naruszenia;
Schemat pogladowy Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych,
Klauzula informacyjna RODO z art. 13 i 14.

Lp.

Data
zmiany

Zmieniana jednostka
redakcyjna

Istota wprowadzonych zmian

12



Zatgcznik nr 1
[Formularz Zgtoszenia]
[LOGO COFRESCO]

Dane kontaktowe*

Imie i nazwisko:

Numer telefonu / adres e-
mail / dane
korespondencyjne:

*Niniejsze Zgtoszenie ma charakter poufny, lecz nie anonimowy. Niezbedne jest podanie imienia
i nazwiska osoby dokonujacej Zgtoszenia. Jesli osoba dokonujaca Zgtoszenia chce byd
poinformowana o przyjeciu Zgtoszenia oraz chce otrzymac informacje zwrotng co do planowanych
lub podjetych Dziatan Nastepczych w kontekscie Zgtoszenia nalezy podaé réwniez wybrang metode
kontaktu: e-mail, telefon kontaktowy albo adres korespondencyjny.

Dane podstawowe Zgloszenia

Data zdarzenia:

Obszar zdarzenia:

Jednostka organizacyjna
Cofresco, ktorej dotyczy
Zgloszenie:

Dziat Produkcji

Dziat Techniczny

Dziat Logistyki

Dziat Kontroli Jakosci

Dziat Planowania Produkcji
Dziat Finanséw

Dziat Controlingu

Dziat IT

Dziat Ustug Ksiegowych
Dziat BHP

Dziat Zakupow

Dziat Inzynierii

Dziat Kadr

Dziat Szkolen

Dziat Zarzadzania Systemami Jakosci

Ny Iy Iy Iy Ay ey Ay Ry vy B Ay I

Obszar prawny, ktérego
Naruszenie dotyczy:

korupcja

zamowienia publiczne

ustugi, produkty i rynki finansowe

pranie pieniedzy i finansowanie terroryzmu
bezpieczenstwo produktow i ich zgodnos¢ z wymogami

00000 O

bezpieczenstwo transportu
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podejrzenie Naruszenia [w
przypadku zaznaczenia
podejrzenia Naruszenia]:

a ochrona Srodowiska
a ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe
a bezpieczenstwo zywnosci i pasz
a zdrowie i dobrostan zwierzat
a zdrowie publiczne
a ochrona konsumentéw
a ochrona prywatnosci i danych osobowych
a bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych
Opis Zgtoszenia
Charakter Zgtoszenia: Q Zgtoszenie dotyczy podejrzenia Naruszenia
a Zgtoszenie dotyczy faktycznego wystgpienia Naruszenia
Czego dotyczy lub na czym OPIS:
polega Naruszenie:
Miejsce i czas wystgpienia OPIS:
Naruszenia [w przypadku
zaznaczenia faktycznego
wystapienia Naruszenia]:
Okolicznosci uzasadniajace OPIS:

Osoby zaangazowane w
zgtaszane Naruszenie

A. Dane osoby 1

B. Charakter udziatu:

a podejrzany / osoba
naruszajgca
a uczestnik
a Swiadek
a inne
C. Dodatkowe informacje co do osoby (fakultatywne):
A. Dane osoby 2 B. Charakter udziatu:
a podejrzany / osoba
naruszajgqca
a uczestnik
a Swiadek
a inne
C. Dodatkowe informacje co do osoby (fakultatywne):
A. Dane osoby 3 B. Charakter udziatu:
a podejrzany / osoba
naruszajgqca
a uczestnik
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Qa Swiadek

a inne

C. Dodatkowe informacje co do osoby (fakultatywne):

Dodatkowe Informacije

twierdzenia / dowody
uprawdopodabniajace
wystapienie Naruszenia /
uzasadniajace jego
podejrzenie:

Naruszenie / podejrzenie a Tak
Naruszenia byto Q Nie
przedmiotem uprzedniego

Zgloszenia:

Naruszenie / podejrzenie Q Tak
Naruszenia bylo juz Q Nie
przedmiotem postepowania
wyjasniajacego:

Dodatkowe informacje / OPIS:

Zataczniki

WYMIENIC/DODAC ZAtACZNIKI

a Zapoznatem sie z klauzulg informacyjng dotyczacq przetwarzania danych osobowych w systemie
zgtaszania Naruszen w Cofresco Poland spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig Manufacturing

sp. k.
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Zatgcznik nr 2
[Schemat pogladowy Rejestru Zgtoszen Wewnetrznych]

Numer zgtoszenia:

Przedmiot naruszenia prawa:

Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osdb:

Adres do kontaktu sygnalisty:

Data dokonania zgtoszenia:

Informacja o podjetych dziataniach
nastepczych:

Data zakonczenia sprawy:
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Zatgcznik nr 3
[Klauzula informacyjna RODO z art. 13 i 14]

KLAUZULA INFORMACYJINA Z ART. 13 I 14 RODO

DOTYCZACA ZGLOSZEN NIEPRAWIDLOWOSCI STANOWIACYCH NARUSZENIE PRZEPISOW

PRAWA

Klauzula informacyjna dotyczy przetwarzania danych osobowych osoby zgtaszajacej nieprawidtowosci
stanowiace naruszenie przepiséw prawa, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci oraz
wszystkich innych oséb, ktérych dane Administrator (Cofresco Poland spétka z ograniczonag
odpowiedzialnoscia Manufacturing sp. k.) pozyskat w zwigzku ze zgtoszeniem (np. oséb
pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia, oséb powigzanych z osoba dokonujacg zgtoszenia).

1.

[Administrator] Administratorem danych osobowych jest Cofresco Poland spoétka
z ograniczona odpowiedzialnoscia Manufacturing sp. k. (dalej jako ,COFRESCO” Iub
~Administrator”), z siedzibg w Brodnicy, ul. Sikorskiego 27, 87-300 Brodnica. Wpisana do rejestru
przedsiebiorcow KRS przez Sad Rejonowy w Toruniu, VII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sadowego pod numerem KRS: 0000569804, REGON: 362175650.

[Kontakt z Administratorem] Z Administratorem mozna skontaktowa¢ sie pod adresem e-mail
[odo@cofresco.com.] albo przesytajac korespondencje na adres siedziby podany powyzej.

[Cele i podstawy prawne przetwarzania] Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane
w nastepujacych celach, w oparciu o nastepujace podstawy prawne:

a) w celu przeciwdzialania, wykrywania i wyjasniania nieprawidlowosci, ktéore mogg miec
miejsce w zwigzku z dziatalnosciag COFRESCO oraz w celu podejmowania stosownych srodkdéw
zaradczych, w tym w szczegdlnosci w celu analizy otrzymanego zgtoszenia oraz prowadzenia
rejestru zgtoszen naruszen, co stanowi obowigzek prawny Administratora, a w zakresie
wykraczajacym poza dziatania wymagane przez prawo - prawnie uzasadniony interes
COFRESCO, tj. koniecznos¢ ochrony intereséw COFRESCO przed lub w zwigzku z naruszeniami
prawa (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO w zwiazku z przepisami ustawy o ochronie 0s6b
zgtaszajacych naruszenia prawa oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO. W przypadku danych
osobowych szczegdlnych kategorii, np. danych o stanie zdrowia lub informacji o pogladach
politycznych Administrator bedzie przetwarzat te dane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w
zwigzku z przepisami ustawy o ochronie o0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa, gdyz
przetwarzanie jest niezbedne ze wzgledéw zwigzanych z waznym interesem publicznym);

b) w celu archiwizacji dokumentacji i komunikatow, w tym korespondencji wytworzonej przez
Administratora w ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, z uwagi na jego prawnie
uzasadniony interes, jakim jest niezbedno$¢ udokumentowania dowoddéw prowadzonej
dziatalnosci, m.in. zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wykorzystania archiwizowanego
materiatu w celu dochodzenia, ustalenia czy obrony przed roszczeniami (na podstawie art. 6 ust.
1 lit. f) RODO);

c) w celu ujawnienia tozsamosci osoby zgtaszajacej nieprawidtowosci stanowigce naruszenie
przepiséw prawa do innych 0sdb niz osoby upowaznione wytgcznie pod warunkiem wyrazenia
zgody na takie ujawnienie przez Sygnaliste (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

[Kategorie danych osobowych] COFRESCO moze przetwarzaé¢ w celach wskazanych powyzej
nastepujace kategorie danych osobowych:

o zglaszajacy nieprawidlowos¢ (osoba dokonujaca zgloszenia): dane identyfikacyjne
(imie i nazwisko, adres korespondencyjny, numer telefonu, adres e-mail), wszelkie

17


mailto:odo@cofresco.com

5.

10.

informacje dotyczace zgtoszonej nieprawidtowosci i ujawnione w toku dziatan nastepczych
(w szczegodlnosci szczegoty dotyczace miejsca, czasu i okolicznosci naruszenia);

e osoba, ktérej dotyczy zgltoszenie nieprawidlowosci: wszelkie informacje dotyczace
zgtoszonej nieprawidtowosci i ujawnione w toku dziatan nastepczych (w szczegodlnosci
informacje dotyczace zaangazowania Ilub powigzania ze zgtoszong sytuacjg), dane
identyfikacyjne (imie i nazwisko, stanowisko i inne informacje mogace w sposob bezposredni
lub posredni identyfikowac osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie);

e dane innych os6b (np. osoby pomagajacej w zgtoszeniu, osoby powiazanej z osoba
zglaszajaca, Swiadkow): wszelkie informacje dotyczace zgtoszonej nieprawidtowosci i
ujawnione w toku dziatan nastepczych (w szczegdlnosci informacje dotyczace zaangazowania
lub powigzania ze zgtoszong sytuacjq), dane identyfikacyjne w zaleznosci od charakteru
relacji ze zgtoszeniem (mogg obejmowac imie i nazwisko, stanowisko i inne informacje
mogace W sposdb bezposredni lub posredni identyfikowaé osobe).

[Dobrowolno$¢ podania danych] Podanie danych osobowych przez osobe dokonujaca zgtoszenia
jest dobrowolne.

[Odbiorcy danych] Odbiorcami danych osobowych przetwarzanych przez COFRESCO mogq byc¢
podmioty $wiadczace na rzecz COFRESCO ustugi wsparcia biezacych dziatani, np. podmioty
Swiadczace ustugi wsparcia IT, w tym obstuge i serwisowanie systemow informatycznych, w tym
obstugi systemu do obstugi zgtoszen nieprawidtowosci, podmioty $swiadczace ustugi hostingu danych
i ustugi chmurowe, dostawcy ustug poczty elektronicznej, podmioty swiadczace ustugi prawne,
audytorskie lub ustugi obejmujace gromadzenie dowoddow oraz podmioty publiczno-prawne, na
zasadach przewidzianych przez powszechnie obowigzujgce przepisy prawa, upowaznieni pracownicy
Administratora.

[Przetwarzanie poza EOG] Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z dokonywanymi zgtoszeniami
nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.

[Okres przechowywania danych] Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia
lub podjeciem dziatari nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sa przetwarzane
przez Administratora przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano
zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Dane osobowe uwzglednione w rejestrze zgtoszen wewnetrznych przechowywane sg przez okres 3
lat, po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane osobowe, ktére nie maja znaczenia
dla rozpatrywania zgtoszenia 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.

[Prawa podmiotow danych] Przystuguje Panu/Pani prawo zgdania od Administratora dostepu do
danych osobowych Pana/Pani dotyczacych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania.
Przystuguje Panu/Pani prawo do ztozenia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych w celu
realizowania prawnie uzasadnionych interesow Administratora, przy czym prawo sprzeciwu nie
bedzie mogto by¢ wykonane w przypadku istnienia waznych prawnie uzasadnionych podstaw do
przetwarzania, nadrzednych wobec Pana/Pani intereséow, praw i wolnosci. W przypadku danych
osobowych przetwarzanych na podstawie zgody, przystuguje Panu/Pani prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie, co pozostanie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

[Prawo wniesienia skargi do organu] Na dziatania Administratora przystuguje Panu/Pani skarga
do wtasciwego organu nadzorczego, w szczegdlnosci w panstwie swojego zwyktego pobytu, swojego
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miejsca pracy lub miejsca popetnienia domniemanego naruszenia. W Polsce organem nadzorczym
jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

11. [Profilowanie] Pana/Pani dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu, jak réwniez na ich
podstawie nie beda podejmowane zautomatyzowane decyzje.
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