PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
obowigzujgca w Trefl Spdtce Akcyjnej

Niniejszy dokument okresla zasady i wytyczne dotyczgce ochrony sygnalistow, czyli osob,
ktdre zgtaszajq informacje uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracq na temat naruszen prawa.
Naruszenia obejmujq zaréwno niezgodne z prawem dziatania lub zaniechania, jak i naduzycia prawa.

§ 1. CEL PROCEDURY

. Procedura okresla zasady itryb zgtaszania przez Sygnalistéw informacji o naruszeniu prawa
(wtym informacji o uzasadnionym podejrzeniu dotyczgcym zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Trefl S.A. lub informacji
dotyczacej préby ukrycia takiego naruszenia prawa).

. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa.

. Informacje zgtaszane przez Sygnaliste mogg dotyczy¢ obszaréw okreslonych w art. 3 ust. 1 Ustawy,
to jest: korupcji; zamowien 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 bezpieczenstwa jadrowego; bezpieczenstwa zywnosci i pasz; zdrowia i dobrostanu zwierzat;
zdrowia publicznego; ochrony konsumentéw; ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych; intereséw finansowych Skarbu Paristwa
Rzeczypospolitej  Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0sdb prawnych; konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela
— wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
powyzej wskazanymi.

. Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania naruszen dotyczgcych obowigzujgcych w Trefl S.A. regulac;ji
wewnetrznych i/lub standardéw etycznych, ktére zostaty ustanowione na podstawie przepiséw
prawa powszechnie obowigzujgcego i pozostajg z nimi zgodne.

. Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania
w Trefl S.A. i stuzy zwiekszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci i podejmowania dziatan
w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

. Wdrozona procedura przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci
za posrednictwem specjalnych, fatwo dostepnych kanatdw, w sposdb zapewniajgcy rzetelne
i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia oraz w sposdb zapewniajgcy ochrone przed dziataniami
o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego
traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

. Procedura ustalona zostata po konsultacji z Przedstawicielami Pracownikéw oraz osdb $wiadczgcych
prace na innej podstawie niz umowa o prace.

. Kazda z oséb wykonujacych prace w Podmiocie prawnym zobowigzana jest do zapoznania sie z trescig
Procedury (nowa osoba, ktéra bedzie wykonywata prace w Podmiocie zobowigzana jest zapoznac sie
z trescig Procedury przed dopuszczeniem do wykonywania pracy).

. Rozpoznanie przyjmowanych zgtoszer odbywa sie z poszanowaniem zasad poufnosci, bezstronnosci
i praworzgdnosc.
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§ 2. DEFINICIE

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)

9)

Podmiocie prawnym — rozumie sie przez to Trefl Spdtke Akcyjna (Trefl S.A.) z siedzibg w Gdyni,
ul.  Kontenerowa 25, 81-155 Gdynia, wpisang do rejestru  przedsiebiorcéw
Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sgd Rejonowy Gdansk- Pétnoc w Gdansku,
VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgadowego pod nr KRS 0000036560,
NIP 585-13-57-118, REGON 191928047,

Zespole — rozumie sie przez to jednostke organizacyjng w ramach struktury organizacyjnej
Podmiotu  prawnego  upowazniong do  przyjmowania  Zgtoszen = wewnetrznych
oraz do podejmowania dziatan nastepczych, wtgczajac w to weryfikacje Zgtoszenia i komunikacje
z Sygnalistg;

Procedurze — rozumie sie przez to Procedure dotyczacg przyjmowania zgtoszert wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych;

Sygnali$cie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa
w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia
czy wspotpracy, w tym pracownika, bytego pracownika, osobe ubiegajgcag sie o zatrudnienie,
osobe $wiadczacg prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsiebiorce, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej,
osobe $wiadczgcg prace pod nadzorem ikierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazyste, wolontariusza;

Zgtoszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, przekazang za posrednictwem
przeznaczonych do tego Kanatéw Zgtoszen.

Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang w zgtoszeniu jako osobe,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa;

Osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra pomaga
Sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w  kontek$cie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna by¢ ujawniona;

Osobie powigzanej z Sygnalistg — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub cztonka rodziny Sygnalisty;

Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym
zgtoszeniem;

10) Kanale zgtoszen — rozumie sie przez to techniczne iorganizacyjne rozwigzania umozliwiajgce

dokonywanie zgtoszenia;

11) Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie

lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem,
i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzic¢ Sygnaliscie
nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

12) Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to informacje na temat planowanych lub podjetych

dziatan nastepczych oraz powoddw takich dziatan

13) Ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow

(Dz.U. z 2024 r. poz. 928)

14) RODO — rozumie sie przez to ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

(Dz.U. 2 2019.1781)
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§3. ZESPOL

Zespot weryfikuje zgtoszenie pod katem merytorycznym i prowadzi dziatania nastepcze, ktdre maja
na celu wyjasnienie. Zgtoszenia a takze przeprowadzenie niezbednych dziatanh zapobiegawczych —
przeciwdziatajgcych wystgpieniu naruszenia prawa lub korygujgcych tj. majacych na celu
przywrocenie stanu zgodnego z prawem, w zaleznosci od przedmiotu Zgtoszenia.
. Zespoft sktada sie od trzech do pieciu 0séb z nastepujacych obszaréow:
a. Dziat Organizacji i Administracji,
b. Dziat Personalny,
c. Dziat Prawny.
. Zespot jest powotywany przez Zarzad Podmiotu prawnego w drodze uchwaty.
. Cztonkowie Zespotu sg zobligowani do zachowania poufnosci oraz upowaznieni przez Zarzad do
przetwarzania danych osobowych. Wzér stosowanego upowaznienia znajduje sie w Zatgczniku nr 1
do Procedury.
. Zespdt podejmuje dziatania na podstawie pisemnego upowaznienia Podmiotu prawnego
i jest zobowigzany do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskat
w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te czynnosci.
. Cztonkiem Zespotu nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie, osoba bedaca bezposrednim
przetozonym Sygnalisty, osoba bezposrednio podlegajgca Sygnaliscie, osoba powigzana z Sygnalistg
ani osoba bliska osobie, ktérej dotyczy Zgtoszenie jak réwniez osoba w jakikolwiek sposdb negatywnie
zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie, ktérego dotyczy Zgtoszenie.
. Zasady wytgczenia Cztonka Zespotu oraz rozpatrzenia zgtoszenia dotyczgcego Cztonka Zespotu
ustalane kazdorazowo sg zgodnie z ogdlnie obowigzujgcymi zasadami poufnosci, przejrzystosci
i praworzgdnosci.
W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Zespotu majg prawo:

a. dostepu do dokumentéw i danych Podmiotu prawnego;

b. uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw poszczegdlnych

komérek organizacyjnych;

c. uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i zleceniobiorcéw

d. dostepu do pomieszczen w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia dowodow;

e. korzystania z pomocy Inspektora ochrony danych.

§ 4. DOKONYWANIE ZGtOSZEN

Sygnalista moze dokonywac zgtoszen za posrednictwem zewnetrznego podmiotu w postaci aplikacji
SygnApp System (Spotka SygnaApp System Kulig Palonek sp.j. z siedzibg w Krakowie, Al. 29 Listopada
85, 31-408 Krakdw, KRS 0001061000, NIP 9452279991), do ktérej odnosnik znajduje sie na stronie
www.trefl.com/sygnalisci (Kanat zgtoszen). W/w podmiot zobowigzany do zachowania poufnosci.
Sktadane Zgtoszenie powinno zawieraé przejrzyste ipetne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia
z uwzglednieniem funkcjonalnosci Kanatu Zgtoszenia. Zaleca sie zawrze¢ w zgtoszeniu co najmniej
nastepujgce informacje: date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date imiejsce
pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych
mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgtoszenie,
wskazanie ewentualnych $wiadkdéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowoddéw i informacji,
jakimi dysponuje Sygnalista, ktére mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,
wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Zespot nie jest zobowigzany do rozpatrzenia Zgtoszenia anonimowego,
a w przypadku jego rozpatrywania, dokonuje tego zgodnie z niniejszg Procedura.
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Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie Swiadomego skfadania
fatszywych zgtoszen. Zgodnie z trescig Ustawy, osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawdziwych
informacji podlega  grzywnie, karze  ograniczenia  wolnoséci  albo  pozbawienia
wolnosci do lat 2.

W przypadku ustalenia ze w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
dokonujgcy zgtoszenia moze zostaé¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowe] okreslonej
w przepisach Kodeksu Pracy oraz wregulacjach szczegélnych, wtym takze w przepisach
porzgdkowych obowigzujgcych w Podmiocie prawnym. Zachowanie takie moze by¢ réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkdéw  pracowniczych
lub osdéb wykonujacych prace zarobkowg na innej podstawie niz stosunek prawny ijako takie
skutkowac rozwigzaniem umowy o prace/umowy cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.
W przypadku Zgtoszenia w przedmiocie naruszenia tozsamego z takim, ktére znajduje sie aktualnie
w postepowaniu zgtoszeniowym lub juz zakonczyto sie, a efektem przeprowadzonego postepowania
zgtoszeniowego byta eliminacja naruszenia - Zespdt informuje Sygnaliste, ze tozsame zgtoszenie
jest juz rozpatrywane.

§ 5. DZIAtANIA NASTEPCZE

. Dostep do tresci przestanych Zgtoszen posiadajg wytgcznie cztonkowie Zespotu.

2. Po otrzymaniu Zgtoszenia w terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia Sygnalista otrzymuje

potwierdzenie dokonania zgtoszenia. Potwierdzenia dokonuje sie na adres do kontaktu przekazany
przez Sygnaliste chyba, ze Sygnalista nie wskazat adresu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

. Zespdt moze podjgé decyzje o odstgpieniu od weryfikacji Zgtoszenia w sytuacji gdy jest ono
w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych
informacji niezbednych do weryfikacji Zgtoszenia.

. Jezeli Zgtoszenie pozwala na podjecie dziatan nastepczych —w tym weryfikacje zgtoszenia, nastepuje
to niezwtoczne po wptynieciu Zgtoszenia.

. Przy weryfikacji Zgtoszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym w Zgtoszeniu,
zaangazowani mogg zosta¢ specjalisci i niezalezni konsultanci . Przed przekazaniem Zgtoszenia
lub informacji o Zgtoszeniu do specjalisty lub niezaleznego konsultanta Zespdt jest zobowigzany
zapewnic¢ poufnos¢ informacjom nadmiarowym i do przeprowadzi¢ anonimizacje danych osobowych
w zakresie: tozsamosci Sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia i osoby powigzanej
z Sygnalista.

. Zespot rozpoznaje Zgtoszenie oraz podejmuje dziatania nastepcze bez zbednej zwtoki.

. W ramach prowadzonego postepowania wyjasniajgcego Zespdt moze kontaktowac sie z Sygnalistg
celem uzupetnienia lub weryfikacji danych podanych w Zgtoszeniu.

. Informacja zwrotna przekazywana jest Sygnaliscie nie pdZniej niz w terminie 3 miesiecy
od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia, chyba, ze Sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna.

. Po przeprowadzeniu weryfikacji Zgtoszenia Zespdt podejmuje decyzje co do zasadnosci Zgtoszenia.
W przypadku Zgtoszenia zasadnego, Zespot moze wydac rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa oraz
rekomendacje, ktorych celem jest wyeliminowanie izapobieganie tozsamym lub podobnym
naruszeniom co opisane w zgtoszeniu, w przysztosci. Zespot moze takze rekomendowac przekazanie
informacji o naruszeniu prawa odpowiednim organom administracji panstwowej.

10.Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego Zespdt sporzadza raport i przedktada

go Zarzadowi.
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11. Raport z postepowania wyjasniajgcego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone
nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne. Zespdt w raporcie
uwzglednia rowniez rekomendacje, o ktérych wdrozeniu decyduje Zarzad.

§ 6. ZAKAZ DZIAtAN ODWETOWYCH

1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty,
ktéry dokonat Zgtoszenia (zarobwno wewnetrznego jak izewnetrznego), atakze ujawnienia
publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistow.

2. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, bedg traktowane jako naruszenie Procedury
i moze skutkowac odpowiedzialnoscig porzadkowa lub rozwigzaniem umowy faczacej dokonujgcego
dziatanh odwetowych z Trefl S.A.

§ 7. DANE OSOBOWE

1. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych Iub represyjnych. Sygnalista,
ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony ujawnione,
powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomié¢ Zespot, ktéry zobowigzany jest podjgé
dziatania majace na celu ochrone Sygnalisty.

2. Tozsamosc¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie bedzie
ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy Zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom
i wspotpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ Sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace
jego identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa
w kontekécie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamo$é podmiotdw,
ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie,
co tozsamos¢ Sygnalisty.

3. Dziatania nastepcze sg prowadzone z uwzglednieniem zasad przetwarzania danych osobowych
wskazanych w Art. 5 RODO.

4. Podmiot prawny jest obowigzany wypetni¢ wobec Sygnalisty obowigzek informacyjny zgodny
z wymaganiami Art. 13 RODO przed przyjeciem zgtoszenia (Obowigzek informacyjny — Zatgcznik nr 2).

5. Podmiot prawny jest obowigzany wypetni¢ wobec osdéb, ktérych dotyczy zgtoszenie obowigzek
informacyjny zgodny z wymaganiami Art. 14 bez wskazywania zrédta pozyskania danych.
Podmiot prawny moze jednak zdecydowaé o odstgpieniu od obowigzku zgodnie ze zwolnieniem
przewidzianym w Art. 14 ust. 5 lit. b) RODO tj. jezeli udzielenie takich informacji jest niemozliwe
lub wymagatoby niewspdtmiernie duzego wysitku lub jezeli udzielenie informacji mogtoby
uniemozliwi¢ lub powaznie utrudni¢ prowadzenie dziatan nastepczych.

§8. REJESTR ZGtOSZEN

1. Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze Zgtoszen.

2. Za prowadzenie rejestru Zgtoszen odpowiada Zespot.

3. Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej: numer Zgtoszenia, przedmiot naruszenia prawa, dane osobowe
Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie — niezbedne do identyfikacji tych oséb,
adres do kontaktu Sygnalisty, date dokonania Zgtoszenia, informacje o podjetych dziataniach
nastepczych, date zakonczenia sprawy.
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Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz pozostate
informacje w rejestrze Zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakorczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§9. INFORMACIJE DOT. ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub organu publicznego z pominieciem Procedury zgtoszert wewnetrznych.

. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem

Procedury zgtoszerh wewnetrznych nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami Ustawy.

§ 10. POSTANOWIENIA KONCOWE

. Za adekwatnos$¢ iskuteczno$é funkcjonowania Procedury odpowiada Dziat Prawny Trefl S.A,,

ktory dokonuje jej przegladu i oceny co najmniej raz w roku.
Inspektor ochrony danych ma uprawnienia do przeprowadzenia audytu wykonywania Procedury
w zakresie zgodnosci z obowigzujgcym prawem ochrony danych osobowych.

. Zataczniki stanowig integralng czes¢ Procedury.

Wszelkie zmiany wymagajg formy pisemne;j.
Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 roku.
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