CTL LOGISTICS

Procedura Zgtoszen Wewnetrznych

w GRUPIE CTL




§1

Cel i zakres zastosowania

Niniejsza Procedura zostata przyjeta przez GK CTL w poczuciu dbatosci o poszanowanie interesu
publicznego, przepiséw prawa oraz ochrony osdb zgtaszajgcych informacje o naruszeniu prawa, uzyskang
w konteks$cie zwigzanym z pracag, zaréwno przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy badz ustug, w trakcie jego trwania lub juz po jego

ustaniu.

Procedura okresla:

a.

b.
C.

zasady i tryb zgtaszania informacji o nieprawidtowosciach (dziataniach lub zaniechaniach
niezgodnych z prawem lub majacych na celu obejscie prawa) powzietych w zwigzku z petnionymi
obowigzkami, Swiadczong pracg lub wykonywang umowa,

prawa zgtaszajgcych je oséb — Sygnalistdéw oraz zakres i przestanki udzielania im ochrony,
mozliwe dziatania nastepcze podjete w zwigzku ze Zgtoszeniem.

Zgtaszane nieprawidtowosci mogg dotyczyé dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub
Kodeksem Etyki Grupy CTL badZz majgcego na celu obejscie prawa lub Kodeksu Etyki Grupy CTL,
a dotyczacego:

a.
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korupcji;

zamoéwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenistwa jagdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

. ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

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

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki
z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

4. Procedura nie stuzy do zgtaszania ogdlnych probleméw zwigzanych z wykonywang pracg i niestanowigcych
Naruszen. Powyzsze kwestie nalezy rozwigzywaé w ramach istniejacych relacji stuzbowych, badz innych,
dedykowanych do tych celdw, regulacji wewnetrznych Spétki.

§2
Definicje
llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
Komodrce ds. Zgodnosci — rozumie sie przez to pisemnie upowazniong osobe, odpowiedzialng

1.

za przyjmowanie zgtoszen dotyczacych naruszen prawa, tj. Dyrektora ds. Personalnych Grupy CTL oraz



10.

11.

Dyrektora ds. Nadzoru Korporacyjnego i Organizacji w Grupie CTL. Cztonkowie Komorki ds. Zgodnosci
dziatajg wspdlnie (four-eyes principle) z zastrzezeniem, ze:

a) Zgtoszenie moze by¢ dokonane wobec jednego z cztonkédw Komarki ds. Zgodnosci,

b) cztonek Komérki ds. Zgodnosci wytaczony jest z prowadzenia sprawy, jezeli Zgtoszenie

go dotyczy.

Grupie Kapitatowej CTL (dalej GK CTL) — rozumie sie przez to CTL Logistics Sp. z 0.0. oraz je]j polskie spoétki
zalezne;
Kodeksie Etyki — rozumie sie przez to Kodeks Etyki Grupy CTL.
Komisji ds. Naruszen — rozumie sie przez to zespdt prowadzacy postepowania wyjasniajgce dotyczace
Naruszen, powotywany w ramach Grupy CTL i sktadajgcy sie z oséb wyznaczonych przez Zarzad Spétki,
ktdrej Zgtoszenie dotyczy. W sktad zespotu stale wchodzg Dyrektor ds. Personalnych Grupy CTL i Dyrektor
ds. Nadzoru Korporacyjnego i Organizacji w Grupie CTL (z wyjatkiem sytuacji opisanych w ust. 1 lit. b))
oraz inni cztonkowie, w zaleznosci od obszaru, ktdrego dotyczy Zgtoszenie;
Odwecie — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére jest
spowodowane Zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktdére narusza lub moze naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie;
Adresacie Procedury — rozumie sie przez to wszystkie podmioty wymienione w §3 niniejszej Procedury;
Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
o Naruszeniu w kontekscie zwigzanym z pracg (w szczegélnosci osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie,
pracownik, pracownik tymczasowy, osoba swiadczgca prace na innej podstawie prawnej niz stosunek
pracy, kontrahent, Klient, wspdlnik, cztonek organu spoétki, osoba swiadczaca prace pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, praktykant, stazysta, wolontariusz);
Procedurze — rozumie sie przez to niniejszy dokument pn. Procedura Zgtoszeh Wewnetrznych w Grupie
CTL;
Zarzadzie — rozumie sie przez to zarzad spétki z GK CTL, ktdrej dotyczy Zgtoszenie;
Zgtoszeniu — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie Komérce ds. Zgodnosci informacji
na temat Naruszenia, zgodnie z wymogami okreslonymi w Procedurze;
Ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

§3

Adresaci

Zgtoszen mogg dokonywac w szczegdlnosci osoby ubiegajgce sie o prace w GK CTL, byli i obecni pracownicy
GK CTL, w tym cztonkowie Zarzadu, jak rowniez wspdtpracownicy Spétki, tj. klienci, kontrahenci, dostawcy,
doradcy, osoby wykonujgce prace na podstawie umowy cywilnoprawnej, gospodarczej, lub o podobnym
charakterze.

W zakresie, w jakim Zgtoszenie dotyczytoby Cztonkdw Zarzadu, adresatem niniejszej Procedury jest
rowniez Rada Nadzorcza lub Zgromadzenie Wspdlnikéw danej Spétki z GK CTL.

§4
Tryb sktadania Zgtoszen

Sygnalista, z zastrzezeniem ust. 2, jest uprawniony dokonywac Zgtoszen za pomoca:
a. kanatu wewnetrznego,
b. kanatu zewnetrznego — na zasadach wynikajacych z Ustawy,
C. ujawnienia publicznego — na zasadach wynikajgcych z Ustawy.



10.

11.

W przypadku, w ktdrym Naruszenie moze zostac skutecznie rozstrzygniete wewnatrz Spoéfki, zaleca sie by
zgtaszanie Naruszen w pierwszej kolejnosci dokonywane byto za posrednictwem wewnetrznych kanatéw
dokonywania Zgtoszen.
Sygnalista moze zgtosi¢ Naruszenie do:
a. Dyrektora ds. Personalnych Grupy CTL
e osobiscie w budynku gtéwnym CTL Logistics Sp. z 0.0., Sosnowiec, ul. Dtuga 90 pok. 10
® na adres e-mail: joanna.kamracka@ctl.pl
o telefonicznie pod nr tel.: 608 285 020
e korespondencja listowa kierowana na adres CTL Logistics Sp. z 0.0. z dopiskiem ,do ragk
wtasnych Dyrektora ds. Personalnych Grupy CTL”
b. Dyrektora ds. Nadzoru Korporacyjnego i Organizacji w Grupie CTL
e osobiscie w budynku gtéwnym CTL Logistics Sp. z 0.0., Sosnowiec, ul. Dtuga 90
® na adres e-mail: katarzyna.stelmach@ctl.pl
o telefonicznie pod nr tel.: 666 348 837
e korespondencja listowa kierowana na adres CTL Logistics Sp. z 0.0. z dopiskiem ,do rak
wtasnych Dyrektora ds. Nadzoru Korporacyjnego i Organizacji”
Podmioty wskazane w ust. 3 powyzej majg obowigzek zapewnienia poufnosci tresci Zgtoszenia oraz
tozsamosci Sygnalisty w Scistej tajemnicy. Dotyczy to réwniez przypadku, kiedy przekazana informacja nie
bedzie stanowita Zgtoszenia w rozumieniu Procedury.
Zgtoszenie powinno okreslac:
a) imieinazwisko Sygnalisty,
b) stanowisko pracy Sygnalisty,
c) opis Naruszenia,
d) wskazanie dowodéw (ktére juz Sygnalista posiada lub opis, w jaki sposéb mozna
dowody pozyskac),
e) sposob kontaktu Komarki ds. Zgodnosci z Sygnalistg (np. adres e-mail, numer telefonu,
adres korespondencyjny).
Do dokonania Zgtoszenia mozna wykorzysta¢ wzdr zgtoszenia, ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej
Procedury.
Zgtoszenia ustne, tj. dokonywane telefoniczne oraz osobiscie, wymagajg ich udokumentowania w jednej
z ponizszych mozliwych form:
a. nhagranie rozmowy, za zgodg Sygnalisty
b. protokdt z rozmowy, sporzadzony przez odbierajgcego Zgtoszenie oraz zatwierdzony i podpisany
przez Sygnaliste.
Zgtoszenia anonimowe nie bedga rozpatrywane z uwagi na brak mozliwosci weryfikacji tresci Zgtoszenia.
W szczegdlnych przypadkach Komoérka ds. Zgodnos$ci moze postanowié inaczej, w szczegélnosci, gdy mimo
anonimowego Zgtoszenia mozliwe jest podjecie dziatan.
Komorka ds. Zgodnosci w terminie 7 dni od dnia doreczenia Zgtoszenia potwierdza Sygnaliscie przyjecie
Zgtoszenia. Powyisze nie znajduje zastosowania, jezeli Sygnalista nie podat danych kontaktowych do
przestania potwierdzenia, sprzeciwia sie przestaniu potwierdzenia lub przestanie potwierdzenia moze
zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby.
W kazdej chwili w trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego Komadrka ds. Zgodnosci i/lub
Komisja ds. Naruszen mogg sie zgtosi¢ do osdéb zaangazowanych w sprawe o udzielenie niezbednych
wyjasnien.
Zgtoszenia powinny byc¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba ze za nadaniem danej sprawie
priorytetu przemawia waga lub charakter Naruszenia.
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12. Dokonywanie nieprawdziwych Zgtoszen o wystgpieniu Naruszenia, wykorzystywanie zgtaszania Naruszen
w ztej wierze, tj. gdy sygnalista nie ma uzasadnionych podstaw aby sadzié, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia
jest catkowicie niedopuszczalne i nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony prawnej, o ktérej mowa
w § 6, jak rowniez moze powodowac wobec osoby dokonujgcej swiadomie nieprawdziwego Zgtoszenia
wyciagniecie konsekwencji prawnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym konsekwencji
przewidzianych w Kodeksie Pracy.

§5
Weryfikacja zasadnosci Zgtoszenia

1. Po odebraniu Zgtoszenia, Komdrka ds. Zgodnosci rejestruje je zgodnie z § 8 niniejszej Procedury oraz
powiadamia Zarzad Spotki z GK CTL, ktdrej Zgtoszenie dotyczy, z wyjatkiem przypadku, kiedy Zgtoszenie
dotyczy Cztonka Zarzadu tejze Spotki z GK CTL. W przypadkach szczegélnie uzasadnionych Komoérka
ds. Zgodnosci moze odstgpié¢ od poinformowania Zarzadu lub przekaza¢ wytacznie wybrane informacje
zwigzane ze Zgtoszeniem.

2. W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Cztonka Zarzadu Spétki z GK CTL, informacja o Zgtoszeniu
przekazywana jest niezwtocznie do Przewodniczgcego Rady Nadzorczej lub w przypadku braku takiego
organu, Zgromadzeniu Wspodlnikéw Spoétki z GK CTL, ktdrej dotyczy Zgtoszenie tj. Zarzadowi Spotki CTL
Logistics Sp. z o.0.

3. W celu wyjasnienia zasadnosci Zgtoszenia Komérka ds. Zgodnos$ci moze w szczegdlnosci:

a. samodzielnie przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce,
b. zawnioskowa¢ do Zarzadu Spétki z GK CTL, ktérej dziatania dotyczy Zgtoszenie, o utworzenie
Komisji ds. Naruszen.

4. Komérka ds. Zgodnosci dokonuje wstepnej weryfikacji Zgtoszenia tak szybko, jak to mozliwe, nie pdzniej
jednak niz do 14 dni od daty doreczenia Zgtoszenia.

5. W przypadku rozpatrywania Zgtoszenia zgodnie z ust. 3 lit. a) powyzej Komaérka ds. Zgodnosci sporzadza
raport, o ktérym mowa w ust. 10 ponizej i przekazuje go Zarzgdowi Spétki z GK CTL, ktdrej dotyczy
Zgtoszenie (z wytgczeniem przypadkéw, kiedy Zgtoszenie dotyczy cztonka Zarzadu) lub, w przypadkach
okreslonych Procedura, organom tej Spétki.

6. Whniosek Komoérki ds. Zgodnosci w sprawie utworzenia Komisji ds. Naruszen, o ktéorym mowa w ust. 3
lit. b) powyzej powinien zawieraé¢ w szczegélnosci:

a. zwiezte przedstawienie sprawy,

b. proponowany sktad Komisji ds. Naruszen zapewniajgcy bezstronnosé oraz profesjonalne podejscie
do Zgtoszenia z zastrzeieniem, ze komisja moze sktadac¢ sie maksymalnie z 3 oséb, w tym
Dyrektora ds. Personalnych Grupy CTL w roli Przewodniczagcego. W przypadku wytgczenia
Dyrektora ds. Personalnych Grupy CTL na podstawie § 2 pkt 1 b) funkcje Przewodniczacego petni
Dyrektor ds. Nadzoru Korporacyjnego i Organizacji w Grupie CTL,

c. opis zadan i kompetencji Komisji ds. Naruszen.

7. Kazda Spétka z GK CTL udziela cztonkom Komérki ds. Zgodnosci oraz cztonkom Komisji ds. Naruszen
pisemnych upowaznien:

a. do weryfikacji Zgtoszen oraz podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku ze Zgtoszeniami

b. do przetwarzania danych osobowych zgodnie z odrebnymi procedurami obowigzujgcymi
w tym zakresie.

8. Cztonkowie Komisji ds. Naruszen sg zobowigzani do ztozenia oswiadczenia w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury. Nieztozenie oswiadczenia skutkuje niedopuszczeniem do dziatania
jako cztonka Komisji. W takim przypadku Zarzgd uzupetnia sktad Komisji.
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11.

12.

13.

Komisja ds. Naruszen, gdy jest to zasadne, moze korzystaé z: zewnetrznych konsultantow, ekspertéow
wyspecjalizowanych w dziedzinie dotyczacej rozpatrywanego Zgtoszenia, w szczegdlnosci doradcow
podatkowych, radcédw prawnych lub adwokatéow, z uwzglednieniem koniecznosci zapewnienia poufnosci
tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.
Wynikiem dziatan Komisji ds. Naruszen jest sporzgdzenie raportu okreslajgcego w szczegdlnosci:

a. przyczyne i cele powotania komisji,

b. czynnosci podjete przez komisje, ustalony opis zdarzen,

c. ocene czy stwierdzone zachowania stanowig Naruszenie,

d. rekomendacje co do dalszego postepowania, w tym dziatan nastepczych w rozumieniu Ustawy

o ochronie sygnalistow, w szczegdlnosci wzgledem sprawcow Naruszen.

Raport, o ktéorym mowa w ust. 10 powyzej jest dokumentem poufnym a jego tres¢ moze zostac ujawniona
wytacznie Zarzadowi Spotki z GK CTL, ktérej dziatania dotyczy Zgtoszenie (z wytgczeniem przypadkow,
kiedy Zgtoszenie dotyczy cztonka Zarzadu) oraz, w przypadkach okreslonych Procedurg, organom tych
podmiotow.
W przypadku stwierdzenia Naruszenia, w zaleznosci od jego zakresu oraz rodzaju, Komisja ds. Naruszen
rekomenduje Zarzgdowi podjecie dziatan, w szczegélnosci:
pouczenie osoby poszkodowanej o przystugujacych jej sSrodkach ochrony prawnej,
natozenie kary porzadkowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy,
podjecie dziatan faktycznych, majacych na celu zaprzestanie dalszych Naruszen,
zawiadomienie wifasciwych organdw, w tym organdéw s$cigania w przypadku stwierdzenia
podejrzenia popetnienia przestepstwa.
Komorka ds. Zgodnosci przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng o sposobie rozpatrzenia Zgtoszenia
w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia Sygnaliscie, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia, z zastrzezeniem § 4
ust. 9. Informacja, o ktérej mowa w niniejszym ustepie obejmuje w szczegdlnosci planowane lub podjete
dziatania nastepcze i powody podjecia takich dziatan.

o o T o

§6
Ochrona

Od dnia doreczenia Zgtoszenia Komodrce ds. Zgodnosci, GK CTL zapewnia Sygnaliscie, osobom
pomagajacym Sygnaliscie oraz osobom powigzanym z Sygnalista3 a bedgcym pracownikami GK CTL
ochrone przeciwko Odwetowi, mogacym stanowi¢ efekt Zgtoszenia, pod warunkiem, ze Sygnalista
w momencie dokonywania Zgtoszenia miat uzasadnione podstawy by sadzi¢ ze informacja bedaca
przedmiotem Zgtoszenia jest prawdziwa i stanowi informacje o Naruszeniu. Ww. osoby sg objete ochrong
w szczegolnosci przed dziataniami polegajacymi na:

a. odmowie nawigzania stosunku pracy;

b. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C. 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 prace na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na czas okreslony — w przypadku gdy Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;
obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;
wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

f. pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;



g. przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;
h. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
i. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdéw sygnalisty;

j.  niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

k. negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

|.  natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

m. przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n. mobbingu;

0. dyskryminacji;

p. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

g. wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych

kwalifikacje zawodowe;
r. nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
Ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosc skierowania pracownika na takie badania;
s. dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;
t. spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
u. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w szczegélnosci
dobrego imienia sygnalisty.
Jesli Sygnalista swiadczy prace na podstawie stosunku prawnego innego niz stosunek pracy lub wigze
go ze Spotka GK CTL umowa gospodarcza, nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania
Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, tj. chroniony jest w szczegdlnosci przed rozwigzaniem,
wypowiedzeniem lub nieprzedtuzeniem umowy stanowigcej podstawe wspodtpracy bez obiektywnych
powodow.
Kazdemu Sygnaliscie, osobie pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia Naruszenia oraz osobie powigzanej
z Sygnalistg (w rozumieniu Ustawy) przyznane zostajg Srodki ochrony okreslone w ust. 1 lub ust. 2 powyzej,
pod warunkiem, ze:
a. miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem Zgtoszenia jest prawdziwa
w momencie dokonywania oraz stanowi informacje o naruszeniu prawa
b. informacje zawarte w Zgtoszeniu objete sg zakresem Naruszen wskazanych w niniejszej
Procedurze,
c. Sygnalista nie jest jednocze$nie osobg bedacg sprawcg lub wspdtsprawcg Naruszenia.
Do czasu zakonczenia postepowania wyjasniajgcego, o ktérym mowa w §4 niniejszej Procedury,
niezbednymi srodkami ochrony objeci sg réwniez pracownicy, wobec ktérych dokonano Zgtoszenia
Naruszenia (,,sprawcy”).
Sygnalista, ktory stat sie celem Odwetu lub podejrzewa, ze moze stac sie celem Odwetu powinien niniejszy
fakt zgtosi¢ do Dyrektora ds. Personalnych Grupy CTL lub Dyrektora ds. Nadzoru Korporacyjnego i
Organizacji w Grupie CTL.
Kazda Spotka z GK CTL, ktérej Zgtoszenie dotyczy, jest zobowigzana do niezwtocznego zastosowania
odpowiednich srodkéw wobec kazdego Adresata Procedury, ktéry préobuje dokonaé Odwetu wobec
Sygnalisty, w tym w szczegdlnosci w granicach odpowiedzialnosci porzgdkowej oraz stuzbowe;j.
W przypadku, gdy dokonujgcym Odwetu lub grozgcym dokonaniem Odwetu jest osoba nie bedaca
Adresatem Procedury, Spétka niezwtocznie zawiadamia odpowiednie organy panistwa celem zapewnienia
Sygnaliscie stosownej ochrony przed Odwetem.
Zawiadomienia w takiej sytuacji dokonuje sie w szczegdlnosci, gdy grozenie Odwetem lub dokonanie
Odwetu moze spetniac przestanki przestepstwa lub wykroczenia.



Dziatania Odwetowe wzgledem Sygnalisty podlegajg Zgtoszeniom jako Naruszenie oraz ocenie w ramach
postepowania wyjasniajagcego podobnie jak inne przypadki Naruszen.

§7

Ochrona danych osobowych

Informacje dotyczace lub pochodzace od Sygnalistow majg charakter niejawny i objete s catkowitg
poufnoscig. Kazda Spdtka GK CTL zobowigzana jest do ochrony tozsamosci Sygnalisty i innych osdb
zaangazowanych w Zgtoszenie oraz wszelkich szczegdtéw dotyczgcych Naruszen.
Dane osobowe zawarte w Zgtoszeniach lub uzyskane w toku weryfikacji Zgtoszen bedg przetwarzane
z bezwzglednym poszanowaniem obowigzujacych przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych,
tj.:
a. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych; dalej jako ,,Rozporzgdzenie RODO”);
b. Polityki Bezpieczedstwa Danych Osobowych GK CTL, wprowadzonej Uchwatg Zarzadu nr 1
zdn. 28.05.2018 r.
Dane osobowe nie majgce znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia s3 w miare mozliwosci usuwane
niezwtocznie, najpdzniej w terminie 14 dni od ustalenia ich bezzasadnosci dla sprawy.
Zabronione s3 jakiekolwiek dziatania GK CTL lub innych osdb dziatajgcych w jej imieniu oraz innych
Adresatéw Procedury, zmierzajgce do odkrycia tozsamosci Sygnalisty i osdb trzecich zaangazowanych
w Zgtoszenie. Dziatania takie traktowane beda na réwni z Naruszeniem oraz podlega¢ bedg ocenie
w ramach postepowania wyjasniajagcego podobnie, jak inne przypadki Naruszen.
Dzielenie sie wskazanymi w ust. 2 informacjami o Naruszeniach dopuszczalne jest jedynie w stosunku
do uprawnionych oséb (o ile Zgtoszenie ich nie dotyczy), tj.:
a. Cztonkéw Zarzadu poszczegdlnych Spotek GK CTL - w zakresie rejestru i raportu, odnoszgcych
sie do tych Spotek,
b. Dyrektora ds. Personalnych Grupy CTL,
Dyrektora ds. Nadzoru Korporacyjnego i Organizacji w Grupie CTL,
d. Cztonkéw Komisji ds. Naruszen — w zakresie dotyczgcym spraw, w ramach ktérej sg cztonkami
Komisji,
e. Cztonkéw Rady Nadzorczej lub w przypadku braku tego organu - Zgromadzenia Wspodlnikéw, tj.
Zarzadowi Spétki CTL Logistics sp. z 0. 0. — w przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Cztonka Zarzadu
danej Spotki.

6. Wyjatek od wskazanej powyzej zasady zachowania poufnosci stanowi sytuacja, w ktorej:

a. przepisy powszechnie obowigzujacego prawa wymagajg od Spoétki ujawnienia informacji
dotyczacych Naruszenia wiasciwym organom panstwowym, w tym w szczegdlnosci w przypadku
przestepstwa lub wykroczenia,

b. dane osobowe zgfaszajacego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci
sg Ujawniane za wyrazng zgodg Sygnalisty.

§8

Rejestr zgtoszonych Naruszen

1. Dyrektor ds. Personalnych Grupy CTL prowadzi elektroniczny rejestr Zgtoszen, w ktorym opisywane sg
wszystkie przypadki dokonania Zgtoszen o popetnieniu lub mozliwosci popetnienia Naruszenia, bez



wzgledu
na pézniejszy przebieg i wynik postepowania. Rejestr prowadzony jest odrebnie dla kazdej Spotki z GK
CTL.
Wskazany w ust. 1 rejestr prowadzony jest w sposdb zgodny z zasadami ochrony danych osobowych
oraz z uwzglednieniem obowigzku zachowania anonimowosci tozsamosci Sygnalistow, swiadkow,
sprawcow oraz potencjalnych sprawcéw Naruszenia oraz oséb wobec ktérych popetniono Naruszenie.
Rejestr zgtoszen o Naruszeniach zawiera:
a. numer Zgtoszenia,
b. date dokonania Zgtoszenia (w przypadku Zgtoszen pisemnych, za date dokonania Zgtoszenia
uznaje sie date doreczenia Zgtoszenia),
c. dane osobowe:
e Sygnalisty oraz jego dane kontaktowe,
e osoby prowadzgcej dochodzenie w sprawie zgtoszonego Naruszenia,

osoby, ktérej zarzucono Naruszenie,
e o0soby, wobec ktdrej popetniono Naruszenie,
e Swiadkow,
okreslenie formy zgtoszenia Naruszenia,
przedmiot Naruszenia,

f. dziatania podjete w zwigzku ze Zgtoszeniem, tj. okreslenie toku oraz etapdéw postepowania,
informacje o wszystkich dokumentach, sporzadzonych i pozyskanych w trakcie prowadzonych
postepowan wyjasniajgcych, informacje dot. rozstrzygniecia oraz dziatan podjetych wobec
osoby, ktérej zarzucono Naruszenie,

g. date przekazania Sygnaliscie informacji zwrotnej,

h. osoby, ktéorym przekazano, na zasadach okreslonych w Procedurze, informacje dotyczace
Zgtoszenia,

i. date zakonczenia sprawy.

Dostep do rejestru zgtoszonych Naruszen przystuguje podmiotom wymienionym w § 7 ust. 5
Procedury.

Dostep do rejestru przystuguje takze organom publicznym w zwigzku z prowadzonymi czynnos$ciami
i na zasadach okreslonych przepisami prawa.

Dane w rejestrze przechowywane bedg przez okres 3 lat liczac od korca roku kalendarzowego,
w ktorym zakoniczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Po tym czasie Zgtoszenia podlegajg usunieciu z rejestru przez Dyrektora ds. Personalnych
Grupy CTL a wszelkie dokumenty dotyczgce danego Zgtoszenia podlegajg zniszczeniu.

Przekazywanie danych okreslonych w rejestrze innym osobom niz wskazane w ust. 4 powyzej moze
dotyczy¢ wytgcznie danych zanonimizowanych, niewskazujgcych w zaden sposéb tozsamosci osdb,
ktorych dotyczy Zgtoszenie (np. liczby prowadzonych postepowan).

Wszelkie dokumenty w formie papierowej zgromadzone przez Komadrke ds. Zgodnosci oraz Komisje
ds. Naruszen w zwigzku ze Zgtoszeniem przechowywane sg przez Dyrektora ds. Personalnych Grupy
CTL w siedzibie spodtki CTL Logistics Sp. z 0.0. Dokumentacja elektroniczna przechowywana jest na
odpowiednio zabezpieczonych serwerach CTL, a dostep do niej posiada wytgcznie Komédrka ds.
Zgodnosci.

§9

Zgtoszenia zewnetrzne



Zgtoszenie, jesli nie zostato rozpatrzone lub efekt jego rozpatrzenia jest dla Sygnalisty niezadowalajacy,

moze by¢ réwniez dokonane do uprawnionych organdw, tj.:

a) Rzecznika Praw Obywatelskich,

b) organdw publicznych, wtasciwych ze wzgledu na swadj zakres dziatania, w tym wtasciwych organéw
Unii Europejskiej. Przez organ publiczny rozumie sie naczelne i centralne organy administracji
rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego,
inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach
wskazanych w § 1 ust. 3 Procedury.

Wiasciwy organ, o ktérym mowa w ust. 1 lit. b) powyzej, okresla procedure dokonywania zgtoszen

zewnetrznych oraz prowadzi ich rejestr.

Rzecznik Praw Obywatelskich zapewnia Sygnalistom oraz osobom powigzanym ze Zgtoszeniem

powszechny dostep do informacji na temat praw i srodkédw ochrony prawnej. Informacje dostepne

sg na stronie https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/sygnalisci.

§10
Postanowienia koncowe

Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby
podmiot prawny przekazuje informacje o Procedurze Zgtoszern Wewnetrznych wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy. Ponadto Spétka przekazuje pracownikom
i innym osobom wspétpracujgcym informacje dot. zasad niniejszej Procedury w firmowych kanatach
komunikacji.

Za udzielanie wszelkich niezbednych wyjasnien w obszarze Procedury odpowiedzialny jest Dyrektor
ds. Personalnych Grupy CTL.

Nad realizacjg Procedury w poszczegdlnych Spétkach z Grupy CTL nadzér sprawuje Prezes Zarzadu
danej Spotki, ktory odpowiada réwniez za monitoring skutecznosci podejmowanych dziatan w ramach
Procedury.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania jej do wiadomosci pracownikéw w sposdb
przyjety w kazdej ze Spotek z GK CTL.

W zakresie nieuregulowanym Procedurg obowigzujg postanowienia Ustawy oraz inne powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.


https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/sygnalisci

Zatgcznik nr 1
do Procedury Zgtoszerhr Wewnetrznych w Grupie CTL

FORMULARZ ZGtOSZENIA

Imie i nazwisko zgtaszajgcego:
Stanowisko:
Kontakt (tel./e-mail/adres):

Status osoby dokonujacej
Zgtoszenia

0O osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie

O pracownik

o klient

O kontrahent

O dostawca

0 wspdtpracownik (umowa cywilnoprawna / gospodarcza)
o inne

SZCZEGOLY ZGLOSZENIA

1 | Spdtka / jedn.
organizacyjna ktérej
dotyczy Zgtoszenie

2 | Podstawowe informacje
dotyczace zgtaszanej
nieprawidtowosci

Termin:
Miejsce:
Opis zdarzenia:

3 | Swiadkowie (jeéli ich
personalia s3 mozliwe do
ustalenia)

L.p. | Imie i nazwisko Dane kontaktowe




4 | Wykaz dowoddw

L.p. | Nazwa dowodu

Znaczenia dowodu dla sprawy wraz z
informacjg gdzie mozna go pozyskac (jesli
dowdd nie jest zatgczony do Formularza
Zgtoszenia)

N

vl b~ W

5 | Zatgczniki L.p. | Nazwa zatgcznika
Klauzula informacyjna RODO dla Sygnalisty
2
3
4
5

6 | Oswiadczenie i podpisy

Daty

o Oswiadczam, ze zapoznatem sie i akceptuje tres¢ Klauzuli informacyjnej RODO,
zatgczonej do Formularza Zgtoszenia

0 Oswiadczam, iz jestem w petni $wiadomy/-a mozliwych konsekwencji
prawnych zwigzanych ze zgtoszeniem nieprawidtowosci dokonanym w ztej
wierze, tj. gdy wiem lub przy zachowaniu nalezytej starannosci powinienem
wiedzie¢, ze zgtaszane nieprawidtowosci sg nieprawdziwe lub nie majg
uzasadnionych podstaw, a wszczete postepowanie moze nies¢ dla jego adresata
negatywne konsekwencje.

0 Oswiadczam, ze wyrazam zgode na otrzymanie potwierdzenia przyjecia
niniejszego Zgtoszenia, na wyzej podane dane kontaktowe.

Miejsce i data

Podpis

Oswiadczenie przyjmujgcego Zgtoszenie:

Data wptywu

Sposdb przyjecia Zgtoszenia

Nr rejestru

Podpis

0 osobiscie
0O drogg e-mailowg
O pocztg tradycyjng




KLAUZULA INFORMACYIJNA -
SYGNALISCI ORAZ INNI ADRESACI PROCEDURY ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH W GRUPIE CTL

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej
jako ,,RODOQ”) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest podmiot, z ktérego dziatalno$cig zwigzana jest dana sprawa
(np. Zgtoszenie, postepowanie wyjasniajace):
a) CTL Logistics sp. z 0.0. z siedzibg w Sosnowcu, ul. Dtuga 90 41-208 lub
b) CTL Pétnoc sp. z 0.0. z siedziba z siedzibg w Gdyni, ul. Al. Solidarnosci 2, 81-336 lub
c) CTL Service sp. z 0.0. z siedzibg z siedzibg w Sosnowcu, ul. Dtuga 90, 41-208
(dalej kazdy podmiot odpowiednio jako ,,Administrator”).

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu podjecia dziatarn zwigzanych z ustaleniem czy uzyskana
informacja o naruszeniu prawa i zgtoszona Administratorowi na zasadach wynikajacych z przepisdw prawa oraz
Procedury Zgtoszen Wewnetrznych w Grupie CTLz dnia................. stanowi naruszenie w rozumieniu wskazanych
wyzej przepiséw oraz podjecia wszelkich dziatan wyjasniajacych kwestie wskazane w Zgtoszeniu.

3. Podstawg prawng przetwarzania przez Administratora Pani/ Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 pkt c
RODO, tj. wykonanie obowigzku prawnego wynikajacego z Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii oraz
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

4. Pani/ Pana dane osobowe bedg ujawniane wytgcznie cztonkom Komorki ds. Zgodnosci tj. Dyrektorowi ds.
Personalnych Grupy CTL, Dyrektorowi ds. Nadzoru Korporacyjnego i Organizacji w Grupie CTL, cztonkom Komisji
ds. Naruszen, Cztonkom Zarzadu odpowiedniego Administratora (ktérego dziatalnosci dotyczy Zgtoszenie),
cztonkom Rady Nadzorczej lub Zgromadzeniu Wspdlnikdw danego Administratora —w przypadku, gdy Zgtoszenie
dotyczy Cztonka Zarzgdu danego Administratora. Ponadto, Pani/ Pana dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione
wtasciwym organom, o ile sg do tego uprawnione zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat liczac od korica roku kalendarzowego, w ktérym
zakoniczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do rozpoczecia czynnosci
zwigzanych z rozpatrzeniem Zgtoszenia zgodnie z Procedurg wskazang w pkt 2 powyzej.

8. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.



Zatacznik nr 2
do Procedury Zgtoszen Wewnetrznych w Grupie CTL

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI | POUFNOSCI

Ja nizej podpisany/-a, zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy i nie ujawniania osobom trzecim,
zardwno w czasie trwania postepowania wyjasniajgcego, jak i po jego zakonczeniu, jakichkolwiek
informacji powzietych w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywaniem zasadnosci zawiadomienia
o Naruszeniu w zwigzku z [ 1.

Dodatkowo oswiadczam, iz nie istniejg zadne okolicznosci, ktére mogtyby wywotaé uzasadniong
watpliwos¢ co do mojej bezstronnosci we wskazanej wyzej sprawie (np. pozostawanie z osobg
poszkodowang lub sprawcg w relacjach osobistych lub zawodowych powodujgcych uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosci). W przypadku zaistnienia takich okolicznosci w trakcie dziatania
komisji zobowigzuje sie niezwtocznie powiadomié o nich cztonkéw komisji i wytgczyé sie od udziatu
W postepowaniu.

podpis



