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I Definicje

Inna osoba — osoba wykonujgca czynnosci na rzecz ktorejkolwiek ze spotek Grupy CCC na podstawie innej niz umowa
o prace, m.in. w oparciu o stosunek korporacyjny, umowe o zarzadzanie, kontrakt menedzerski i inne umowy o
podobnym charakterze, w tym réwniez cztonek organu tej spotki petnigcy funkcje na podstawie powotania;

Nieprawidtowo$¢ — jakiekolwiek naruszenie lub naduzycie przepiséw prawa wigzgcych spétki z Grupy CCC, w tym miedzy
innymi:
e rzeczywiste lub potencjalne naruszenie przepisow o przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu,
e rzeczywiste lub potencjalne naruszenie jakichkolwiek przepiséw, ktdre mogtyby skutkowa¢ odpowiedzialnoscia
ktorejkolwiek ze spotek z Grupy CCC na podstawie przepiséw o odpowiedzialnosci podmiotow zbiorowych,
e jak rowniez naruszenie obowigzujacych w spétkach z Grupy CCC wymogdw, w tym zarzadzen, procedur,
wytycznych i polecen.

Osoba Nadzorujagca — osoba odpowiedzialna za zapewnienie zgodnosci dziatalnosci spotek z Grupy CCC oraz ich
Pracownikdéw i Innych oséb z przepisami prawa wyznaczona uchwatg Zarzadu spétki CCC S.A.;

Pracownik — osoba zatrudniona w spoéfce z Grupy CCC na podstawie umowy o prace;
Procedura — oznacza niniejszg Procedure;

Przetozony — osoba, ktérej miejsce w strukturze organizacyjnej danej spotki z Grupy CCC oraz zakres obowigzkéw
umozliwia wydanie wigzacych polecen stuzbowych oraz egzekwowanie ich wykonania od poszczegdlnych Pracownikdéw;

Przyjmujacy Zgtoszenie — osoba odpowiedzialna za odbieranie i weryfikacje zgtoszen dotyczacych Nieprawidtowosci;
Grupa CCC — wszystkie spotki wchodzgce w sktad grupy kapitatowej CCC, tj. spotke CCC S.A. z siedzibg w Polkowicach
oraz podmioty powigzane ze spotkg CCC S.A., w taki sposdb, ze w rozumieniu ustawy o rachunkowosci spotka CCC S.A.

jest wobec nich jednostkg dominujacg;

Wewnetrzne dochodzenie — oznacza niezwtoczne dziatania podejmowane przez Przyjmujacego Zgtoszenie, w przypadku
wptyniecia Zgtoszenia, w celu jego doktadnego rozpoznania;

Zarzad — jezeli nic innego nie wynika z kontekstu zapiséw niniejszej Procedury oraz nie jest wskazane wprost o Zarzad
ktorej spotki chodzi, Zarzad oznacza Zarzad tej spétki z Grupy CCC, ktdrej Zgtoszenie lub Nieprawidtowos¢ dotyczy, w
szczegllnosci wszedzie tam, gdzie mowa jest o obowigzku powiadamiania Zarzadu o Zgtoszeniach badz
Nieprawidtowosciach — powiadomienie powinno zosta¢ dokonane do Zarzadu tej spotki z Grupy CCC, ktdrej
Nieprawidtowos¢ lub Zgtoszenie dotyczy;

Zgtaszajacy — oznacza Pracownika lub Inng osobe, ktéra powzieta wiedze lub podejrzenie wystgpienia Nieprawidtowosci
i dokonuje jej Zgtoszenia;

Zgtoszenie — oznacza zgtoszenie dotyczgce ryzyka wystgpienia Nieprawidtowosci.

Il.  Zgtaszanie Nieprawidtowosci

1. Celem niniejszej procedury jest uregulowanie zasad zgtaszania Nieprawidtowosci oraz reakcji danej spétki z Grupy
CCC na Zgtoszenia.

2. Kazdy Pracownik lub Inna osoba, ktéra powzieta wiedze lub podejrzenie o wystgpieniu Nieprawidtowosci moze
dokonac Zgtoszenia. Zgtoszenie moze by¢ dokonane w sposdb anonimowy.
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Pracownicy oraz Inne Osoby majg obowigzek wspotpracowad z Przyjmujgcym Zgtoszenie oraz Osobg Nadzorujacy
przy realizacji obowigzkéw wynikajacych z niniejszej Procedury.

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie Zgtoszen

Zarzad spotki CCC S.A., w drodze uchwaty, wyznacza Przyjmujgcego Zgtoszenie oraz Osobe Nadzorujaca.
W przypadku nieobecnosci Przyjmujacego Zgtoszenie, wyznacza sie jego zastepce. Wyznaczenia zastepcy

dokonuje Przyjmujacy Zgtoszenie, a w przypadku, gdy jest to niemozliwe, Przetozony Przyjmujacego Zgtoszenie
lub Zarzad CCC S.A.

Dokonanie Zgtoszenia

W celu zapewnienia anonimowosci Zgtaszajgcemu, Grupa CCC zapewnia m.in. wskazane ponizej mozliwosci
Zgtoszenia Nieprawidtowosci:

a) dokonanie Zgtoszenia za pomoca wiadomosci e-mail lub listu tradycyjnego skierowanego:
i. na adres e-mail, adres pocztowy lub do rgk wtasnych Prezesa Zarzadu - w przypadku, gdy zgtoszenie
dotyczy Przyjmujgcego Zgtoszenie lub Osoby Nadzorujacej,
ii. na adres e-mail etyka@ccc.eu, adres pocztowy lub do rgk witasnych Przyjmujacego Zgtoszenie,

w pozostatych przypadkach.

b) dokonanie Zgtoszenia za pomocg formularza web udostepnionego na stronie www Spoétki:
https://corporate.ccc.eu/etyka.

Wolg Zgtaszajgcego jest to, czy chce on zachowa¢ anonimowosé. Wystanie wiadomosci lub listu z podaniem
danych Zgtaszajgcego (m.in. imienia i nazwiska) moze jednak zdradzi¢ jego tozsamosc. Zgtoszenie bedzie
rozpoznawane rowniez wtedy, gdy Zgtaszajacy ujawni swoje dane.

Zgtoszenie moze by¢ dokonane takze w dowolnej innej formie pozwalajgcej na kontakt z Przyjmujgcym
Zgtoszenie. Przekazanie Zgtoszenia przez osobe trzecig, niebedacg Zgtaszajagcym w rozumieniu niniejszej

Procedury, nie wytgcza obowiagzku podjecia dziatania w kierunku jego rozpoznania.

Zgtoszenie, w zaleznosci od wiadomosci posiadanych przez Zgtaszajgcego, powinno zawiera¢ wszelkie dostepne
Zgtaszajacemu informacje dotyczgce okolicznosci wystgpienia Nieprawidtowosci, np.:

a) dateigodzine stwierdzenia wystgpienia Nieprawidtowosci;

b) date i godzine i miejsce wystgpienia Nieprawidtowosci;

c) opis okolicznosci Nieprawidtowosci, w tym dane osoby, ktdra przyczynita sie do powstania Nieprawidtowosci;
d) opis skutkow / konsekwencji nieprawidtowosci.

Zgtaszajacy, w przypadku posiadania materiatdw mogacych stanowi¢ dowdd powstania Nieprawidtowosci,
przekazuje je wraz ze Zgtoszeniem.

W przypadku stwierdzenia Nieprawidtowosci, Zgtaszajacy nie powinien podejmowac¢ we wtasnym zakresie
zadnych dziatan zaradczych, chyba ze brak dziatan podjetych w celu usuniecia Nieprawidtowosci:

a) stwarza ryzyko naruszenia praw i wolnosci 0sdb trzecich lub,
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b) moze grozi¢ niepowetowang szkoda.

7. W przypadkach wskazanych w ust. 6 powyzej, Zgtaszajgcy podejmuje wytacznie niezbedne dziatania w celu
usuniecia Nieprawidtowosci.

C. Dziatania podejmowane przez Przyjmujgcego Zgtoszenie

1. Przyjmujacy Zgtoszenie, raz dziennie w dni inne niz ustawowo wolne od pracy i soboty sprawdza, czy otrzymat
Zgtoszenia lub czy na podany powyzej adres e-mail lub do skrzynki na listy wptyneto Zgtoszenie w sprawie
Nieprawidtowosci.

2. Przed dniem wolnym od pracy, Przyjmujacy Zgtoszenie powinien dokonaé sprawdzenia, o ktérym mowa powyzej,
przed opuszczeniem stanowiska pracy. W pierwszym dniu nastepujagcym po dniu wolnym od pracy Przyjmujacy
Zgtoszenie powinien dokonac sprawdzenia, o ktérym mowa powyzej, po zajeciu stanowiska pracy.

3. W przypadku wptyniecia Zgtoszenia, Przyjmujacy zgtoszenie niezwtocznie informuje o tym osobe wifasciwg
zgodnie z ust. 7 i 8 ponizej oraz prowadzi Wewnetrzne dochodzenie tj. podejmuje niezwtocznie dziatania w celu
jego doktadnego rozpoznania.

4. Wewnetrzne dochodzenie nie powinno trwaé dtuzej niz 2 dni robocze.

5. W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy skomplikowanej Nieprawidtowosci, czas trwania Wewnetrznego
dochodzenia moze przekroczy¢ termin, o ktérym mowa w ust. 4 powyze;j.

6. Przyjmujacy Zgtoszenie w ramach Wewnetrznego dochodzenia, w miare mozliwosci faktycznych i prawnych, w
szczegdlnosci:

a) dokonuje analizy Zgtoszenia;
b) zabezpiecza materiaty mogace stanowi¢ dowdd powstania Nieprawidtowosci, w szczegdlnosci poprzez
zabezpieczenie oryginatow nosnikdw cyfrowych i utworzenie ich kopii, zapisanie skanu Zgtoszenia oraz

wszelkich zebranych informacji i dokumentéw na dyskach twardych lub w pamieci komputera;

c) ustala jednostke/dziat spdtki z Grupy CCC, w ktorym doszto do opisanego w Zgtoszeniu Naruszenia i w miare
mozliwosci wptyw Nieprawidtowosci na inne spotki z Grupy CCC;

d) w razie potrzeby, w zaleznosci od tego, kogo dotyczy Zgtoszenie, po akceptacji Zarzadu, informuje o
Zgtoszeniu lub konsultuje okolicznosci w nim opisane z innymi osobami (m.in. kierownikami oddziatow,
administratorem systemu informatycznego, przedstawicielem kadry kierowniczej wyzszego szczebla lub

Innymi osobami);

e) w przypadku podania danych przez Zgtaszajgcego, w razie potrzeby, kontaktuje sie z tg osobg w celu uzyskania
dodatkowych informacji;

f) sporzadza protokét dotyczacy Zgtoszenia wraz z informacjg o podjetych dziataniach;

g) dokonuje oceny ryzyka naruszenia przepisdw prawa, w tym o przeciwdziataniu praniu pieniedzy lub
finansowaniu terroryzmu wynikajgcego ze zgtoszonej Nieprawidtowosci.

7. Po zakonczeniu Wewnetrznego dochodzenia, Przyjmujacy Zgtoszenie:

a) przedstawia Osobie Nadzorujgcej swojg rekomendacje co do sposobu postepowania ze zgtoszong
Nieprawidtowoscig;
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b) w przypadku, gdy ze Zgtoszenia nie wynika Nieprawidtowos¢, po akceptacji Osoby Nadzorujacej, Przyjmujacy
Zgtoszenie wpisuje Zgtoszenie do wtasciwej ewidencji, o ktérej mowa w lit. H. ponizej;

c) w przypadku, gdy ze Zgtoszenia wynika Nieprawidtowos¢ lub ryzyko naruszenia przepiséw Ustawy, po
akceptacji Osoby Nadzorujacej, Przyjmujacy Zgtoszenie przekazuje odpowiedniemu Zarzgdowi rekomendacje
co do dalszego postepowania ze Zgtoszeniem wraz z rekomendacjg Osoby Nadzorujgcej;

d) rekomendacja zawiera propozycje $rodkéw, jakie nalezy zastosowaé w celu zminimalizowania ryzyka
wystapienia podobnej Nieprawidtowosci w przysztosci oraz zminimalizowania lub usunigcia jej skutkdw;

e) w zaleznosci od ustalen wiasciwego Zarzadu lub oséb wskazanych w ust. 8 ponizej, przekazuje niezbedne
informacje i wytyczne wtasciwym osobom w strukturze wtasciwej spétki z Grupy CCC.

W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy Osoby Nadzorujacej, Przyjmujacy Zgtoszenie przedstawia rekomendacje
wtasciwemu Zarzadowi. W takim wypadku Zarzad podejmuje odpowiednio wszelkie czynnosci zastrzezone do
wtasciwosci Osoby Nadzorujace;j.

Dziatania podejmowane przez Osobe Nadzorujaca

Osoba Nadzorujgca dokonuje weryfikacji i akceptacji przedstawionych przez Przyjmujacego Zgtoszenie
rekomendacji, co do dalszego postepowania ze zgtoszong Nieprawidtowoscig.

Osoba Nadzorujgca moze zleci¢ Przyjmujgcemu Zgtoszenie wykonanie dodatkowych czynnosci sprawdzajacych
w ramach Wewnetrznego Dochodzenia.

Osoba Nadzorujaca, w przypadku, gdy ze Zgtoszenia wynika ryzyko wystgpienia Nieprawidtowosci, sporzadza
rekomendacje, co do dalszego postepowania ze Zgtoszeniem, ktérg Przyjmujgcy Zgtoszenie przekazuje
wtasciwemu Zarzadowi wraz ze swojg rekomendacja. Rekomendacja ta powinna zawiera¢ propozycje srodkow,
jakie nalezy zastosowac¢ w celu zminimalizowania skutkéw Nieprawidtowosci oraz ryzyka wystgpienia podobnej
Nieprawidtowosci w przysztosci.

Dziatania podejmowane przez Zarzad

W przypadku otrzymania Zgtoszenia wraz z rekomendacjami, Zarzad analizuje przekazane dokumenty, podejmuje
decyzje o sposobie usuniecia Nieprawidtowosci oraz o ewentualnym zgtoszeniu Nieprawidtowosci odpowiednim
organom.

Zarzad moze zleci¢ Przyjmujgcemu Zgtoszenie lub innym wtasciwym osobom, wykonanie dodatkowych czynnosci
sprawdzajacych w ramach Wewnetrznego dochodzenia.

Zarzad lub Przetozony moze zdecydowac o podjeciu w stosunku do osoby, ktdra dopuscita sie Nieprawidtowosci,
odpowiednich srodkéw dyscyplinarnych lub innych dziatan przewidzianych w obowigzujacych przepisach, w tym

na drodze postepowania karnego lub cywilnego.

Zgtoszenie wiasciwemu organowi

Jezeli w wyniku Wewnetrznego dochodzenia zapadnie decyzja Zarzadu o poinformowaniu wtasciwych organow
panstwowych o wynikach Wewnetrznego dochodzenia, Przyjmujgcy Zgtoszenie niezwtocznie przekazuje dokumenty
wyznaczonej przez Zarzad osobie w celu skierowania zgtoszenia odpowiednim organom.

G. Ochrona Zgtaszajacych

1.

Pracownicy oraz Inne osoby, w tym Przyjmujacy Zgtoszenie, Osoba Nadzorujgca oraz cztonkowie Zarzadu
podejmujg wszelkie mozliwe Srodki w celu zapewnienia anonimowosci Zgtaszajgcemu lub nierozpowszechniania
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danych Zgtaszajgcego w przypadku ich podania w Zgtoszeniu, w szczegdlnosci przez zapewnienie pseudonimizacji
na etapie Wewnetrznego dochodzenia.

Pracownicy oraz Inne osoby, w tym Przyjmujacy Zgtoszenie, Osoba Nadzorujgca oraz cztonkowie Zarzadu
podejmujg wszelkie srodki majgce na celu zapewnienie Zgtaszajgcemu ochrony przed dziataniami o charakterze
represyjnym, dyskryminacjg lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania spowodowanymi lub
zwigzanymi ze Zgtoszeniem, w szczegdlnosci w przypadku, gdy w Zgtoszeniu zostang podane dane osobowe
Zgtaszajacego lub istnieje mozliwos¢ ustalenia tych danych na podstawie okolicznosci podanych w Zgtoszeniu lub
ustalonych w Wewnetrznym dochodzeniu. Stosowane $rodki nie moga prowadzi¢ do pogorszenia sytuacji
Zgtaszajacego, w szczegdlnosci jego warunkdéw pracy lub ptacy.

Jakiekolwiek odwetowe dziatania w stosunku do Zgtaszajgcego mogg byc¢ przedmiotem postepowania
dyscyplinarnego wszczetego przez witasciwg spotke Grupy CCC. Spdtka ta moze tez udzieli¢ Zgtaszajgcemu
wsparcia w celu podjecia ochrony prawnej na drodze sadowej (np. poprzez wsparcie prawne).

Pracownicy oraz Inne osoby, w tym Przyjmujacy Zgtoszenie, Osoba Nadzorujgca oraz cztonkowie Zarzadu
podejmujg dziatania w celu ochrony danych osobowych Zgtaszajacego zgodnie z obowigzujgcg w Grupie CCC

polityka ochrony danych osobowych.

Ewidencja Zgtoszen

Przyjmujacy Zgtoszenie prowadzi w formie elektronicznej lub pisemnej ewidencje Zgtoszen, w ktdrej, po
przeprowadzeniu Wewnetrznego dochodzenia, wskazuje:

a)
b)
c)
d)
e)

numer porzadkowy Zgtoszenia;

dane wskazane w lit. B ust. 2 niniejszego Rozdziatu;

informacje, czy Nieprawidtowosé miata miejsce;

sposob usuniecia Nieprawidtowosci;

w przypadku zgtoszenia Nieprawidtowosci odpowiednim organom — date zgtoszenia.

taczenie funkcji

W przypadku wyznaczenia jednej osoby do petnienia funkcji Przyjmujgcego Zgtoszenie oraz Osoby Nadzorujacej,
nie majg zastosowania te postanowienia niniejszej Procedury, ktére dotyczg obowigzku wspodtdziatania
Przyjmujacego Zgtoszenie z Osobg Nadzorujacg. W takiej sytuacji Przyjmujacy Zgtoszenie wykonuje czynnosci
samodzielnie.

W przypadku wyznaczenia jako Przyjmujgcego Zgtoszenie lub Osoby Nadzorujgcej osoby wchodzacej w sktad
Zarzadu, nie majg zastosowania te postanowienia niniejszej Procedury, ktore dotyczg obowigzku wspoétdziatania
odpowiednio Przyjmujgcego Zgtoszenie lub Osoby Nadzorujgcej z Zarzgdem danej spotki z Grupy CCC, jezeli
Zarzad tej spotki jest jednoosobowy. W takiej sytuacji odpowiednio Przyjmujacy Zgtoszenie lub Osoba
Nadzorujgca wykonuje czynnosci samodzielnie.

Postanowienia koncowe

Postanowienia niniejszej Procedury nalezy interpretowac zgodnie z powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa
oraz uwzglednia¢ wytyczne zawarte w innych regulacjach wewnetrznych Grupy CCC.
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