Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2021
Prezesa Zarzagdu NAFTO S.A. z dnia 02.12.2021

REGULAMIN
ZGLASZAN I A Tekst jednolity z dnia 9.02.2024 r.
NARUSZEN PRAWA

NAFTO S.A.




REGULAMIN ZGE.ASZANIA NARUSZEN PRAWA

W NAFTO S.A.

WPROWADZENIE

Celem Regulaminu zglaszania naruszen prawa w Nafto S.A. (dalej: ,,Regulamin”) jest wprowadzenie

procedur postgpowania w przypadku zgloszei naruszen prawa zgodnie z Dyrektywa Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb

zglaszajacych naruszenia prawa Unii (dalej: ,,Dyrektywa” oraz: ,,osoba zglaszajaca”). Regulamin okresla

procedury zglaszania oraz rozpatrywania zgloszed naruszen prawa w miejscu pracy oraz miejscu

$wiadczenia ustug, podejmowania dzialan nastepczych izapewnienia ochrony osobom zglaszajacym

naruszenia przed dzialaniami odwetowymi.

D
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DEFINICJE

dziatanie nastgpcze — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez pracodawce lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w tym
przez dochodzenie wewngtrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete
w celu odzyskania §rodkéw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacii

zgloszen;

dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub

moze naruszy¢ prawa zglaszajacego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zglaszajacemu;

informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie, dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej zglaszajacy pracuje lub pracowal, lub w innej
organizacji, z ktéra zglaszajacy utrzymuje lub utrzymywal kontakt w kontekscie zwigzanym z praca,

lub dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie przekazanie zglaszajacemu informacji na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dzialan;

kontekst zwigzany z praca — nalezy przez to rozumieé caloksztalt okolicznosci zwigzanych
ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy,

w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa;

organ centralny — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej wlasciwy w sprawach
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udzielania informacji i wsparcia w sprawach zglaszania i publicznego ujawniania naruszen prawa oraz
przyjmowania zgloszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinach objetych ustawa, ich

wstepnej weryfikacji 1 przekazania organom wilasciwym celem podjecia dziatan nastepczych;

organ publiczny — nalezy przez to rozumieé¢ organ administracji publicznej, ktory ustanowit
procedure przyjmowania zgloszenl zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej

do zakresu dziatania tego organu;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobg¢ prawna lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita si¢

naruszenia prawa lub  z ktéra osoba ta jest powigzana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumieé¢ osobg fizyczna, ktora

pomaga zglaszajacemu w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwiazanym z praca;

osoba powigzana ze zglaszajagcym — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, ktéra moze

doswiadczy¢ dzialan odwetowych, w tym wspotpracownika lub czlonka rodziny zglaszajacego;

pracodawca — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca

1974 1. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162);

pracownik — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks  pracy oraz  pracownika  tymczasowego W  rozumieniu
art. 2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymezasowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1563);

ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa

do wiadomosci publicznej;

zgloszenie informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie wewnetrzne lub

zgloszenie zewnetrzne;

zgloszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumiel przekazanie informacji o naruszeniu prawa
pracodawcy (zwane dalej w treSci niniejszego Regulaminu zamiennie ,zgloszeniem” lub

,»zgloszeniem wewnetrznym”).

zgloszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa

organowi publicznemu lub organowi centralnemu.

zglaszajacy (lub zamiennie ,osoba zgltaszajaca”) — osoba, ktéra dokonuje zgloszenia

wewnetrznego lub zgloszenia zewnetrznego zgodnie z niniejszym Regulaminem

zespot pracodawcy — podmiot powolany przez pracodawce, w ktorego sklad wchodzi Osoba

przyjmujaca zgloszenia wewngtrzne oraz Zespol rozpatrujacy zgloszenia wewnetrzne (zwany dalej



w treSci niniejszego Regulaminu ,,Zespolem”), powolane wcelu: przyjmowania zgloszen,

potwierdzania otrzymania zgloszen, rozpatrywania zgloszen przyjetych do rozpatrzenia,

podejmowania dziatad nastepczych, przekazywania osobie zglaszajacej informacji zwrotnej oraz

prowadzenia dla pracodawcy rejestru zgloszen.

19) Regulamin — niniejszy dokument

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem wprowadzenia Regulaminu jest zapobieganie naruszeniom prawa, ktére moga wystapi¢ w

miejscu pracy w zakresie wskazanym w przepisach Dyrektywy oraz podejmowanie dzialan

nastepczych.

Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie

prawa uregulowanego przedmiotowo w Dyrektywie w zakresie:

)
b)

zamébwient publicznych

ustug, produktéw i rynkdéw finansowych oraz zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu

terroryzmu

bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosé z wymogami
bezpieczenistwa transportu

ochrony §rodowiska

ochrony radiologicznej 1 bezpieczenistwa jadrowego
bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat
zdrowia publicznego

ochrony konsumentéw

ochrony prywatno$ci i danych osobowych oraz bezpieczeistwa sieci 1 systeméw

informacyjnych;

Pracodawca 1 wszyscy zatrudnieni, niezaleznie od formy $wiadczenia pracy, bez wzgledu na

zajmowane stanowisko 1 rodzaj zatrudnienia powinni dazy¢é do nalezytego i zgodnego =z

obowigzujacym prawem wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych oraz przeciwdziatania i

eliminowania wszelkich nieprawidtowosci, w tym naduzy¢ prawa w zakresie przedmiotowym

opisanym w przepisach Dyrektywy oraz postanowieniach Regulaminu.

Jakiekolwiek celowe dzialania lub zachowania prowadzace do nieprawidlowosci w stosowaniu i

przestrzeganiu prawa nie beda tolerowane przez pracodawce.

Wszelkie zgloszenia beda skrupulatnie badane, a ujawnione nieprawidlowosci wyjasniane 1

eliminowane.
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Kazdy zatrudniony sklada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem.. Wzér
oswiadczenia stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Pracodawca oraz przetozeni doktadaja wszelkich staran, aby wszyscy pracownicy byli informowani
oraz zaangazowani w przeciwdzialanie i eliminowanie wszelkich nieprawidtowosci, ktére moglyby
doprowadzi¢ do ryzyka naruszenia prawa.

Wszyscy pracownicy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, rodzaj zatrudnienia oraz zajmowane
stanowisko 1 lokalizacje, w ktorej wykonuja czynnosci zawodowe, sa objeci ochrong wynikajacq
z niniejszego Regulaminu na zasadach w nim opisanych.

Regulaminu nie stosuje si¢ do:
a) ochrony informacji niejawnych;
b) tajemnicy zwiazanej z wykonywaniem zawodu;
c) postepowania karnego.

Postanowienl regulaminu nie stosuje sig, jezeli informacja o naruszeniu prawa zostala zgloszona
na podstawie przepisow odrebnych, w szczegdlnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci
popelnienia przestepstwa.

Postanowiel regulaminu nie stosuje si¢, jezeli naruszenie prawa godzi wylacznie w prawa
zglaszajacego lub zgloszenie naruszenia prawa nastepuje wylacznie w indywidualnym interesie
zglaszajacego.

Do zgloszen dokonywanych w interesie indywidualnym stosuje si¢ inne obowigzujace u pracodawcy

procedury lub przepisy prawa powszechnego.

§2
OBOWIAZKI PRACODAWCY

1. Pracodawca jest zobowigzany do takiej organizacji przyjmowania i weryfikacji zgloszed,
podejmowania dziatan nastgpczych oraz zwiazanego z tym przetwarzania danych osobowych,
ktére uniemozliwia uzyskanie dostgpu do informacji objetej zgloszeniem nieupowaznionym
osobom oraz zapewnia ochrong poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia i osoby,
ktérej dotyczy zgloszenie. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich oséb.

2. Pracodawca jest zobowiazany do przeciwdzialania i reagowania na dziatania odwetowe stosowane
wobec osoby zglaszajacej w tym przede wszystkim dyskryminacje, mobbing i inne zachowania
oraz dzialania zakazane i odwetowe, o ktorych mowa w art. 19 Dyrektywy i § 8 Regulaminu. W
powyzszym zakresie zastosowanie znajdzie réwniez wprowadzona Zarzadzeniem nr 7/2021
Prezesa Zarzadu Nafto S.A. w dniu 28.10.2021r. wewngtrzna Polityka przeciwdzialania
mobbingowi 1 dyskryminacji oraz ograniczania ryzyka zwiazanego z konfliktami

w miejscu pracy, zwana dalej w niniejszym regulaminie Polityka antymobbingowsa.
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3. Pracodawca prowadzi polityke informacyjna, ktérej celem jest upowszechnienie wiedzy wsréd
pracownikéw o zasadach opisanych w Regulaminie oraz funkcjonowaniu instytucji w niej
okreslonych.

4. Pracodawca powoluje w odr¢bnym Zarzadzeniu: Zespél pracodawcy, w ktérego sktad wchodzi
Osoba przyjmujaca zgloszenia wewnetrzne 1 Zespol rozpatrujacy zgloszenia wewnetrzne oraz
upowaznia Zespol rozpatrujacy zgloszenia wewnetrzne do prowadzenia rejestru zgloszen
wewnetrznych.

5. Pracodawca tworzy kanaly zapewniajace mozliwos¢ dokonywania zgloszen naruszenia prawa.

6. Pracodawca jest obowigzany zapoznaé pracownika z treScia Regulaminu przed dopuszczeniem
go do pracy.

7. Pracodawca:

d) prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych przy pomocy Zespolu rozpatrujacego zgloszenia

wewngetrzne,
e) jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.
8. W rejestrze zgloszent wewnetrznych pracodawca gromadzi m.in. nastepujace dane:
a) numer sprawy;
b) przedmiot naruszenia;
c) date dokonania zgloszenia wewnetrznego;
d) informacj¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

e) date zakonczenia sprawy

§3
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
Wszyscy pracownicy zobowigzani sg znac i stosowac niniejszy Regulamin.
Wszyscy pracownicy w ramach uczestniczenia w charakterze §wiadka postepowania, strony
postepowania lub w charakterze czlonka zespolu w pracach zespolu rozpatrujacego zgloszenia
naruszenia prawa zobowiazani sa do zachowania bezwzglednej poufnosci, do ktérej zobowiaza sig
przez uprzednie podpisanie stosownego o$wiadczenia bedacego zalacznikiem nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

§4
SPOSOBY ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA

W przypadku pozyskania informacji o naruszeniu prawa i intencji jej zgloszenia - osoba zglaszajaca
ma prawo skorzystac¢ z wewnetrznego kanatu zgloszen udostepnionego przez pracodawce. Zgloszenie

odbywa si¢ w nastgpujacy sposob:



lub

a) na piSmie - droga eclektroniczna przez udostgpniona platforme na stronie internetowe;j

pracodawcy, zapewniajaca bezpieczenstwo zgloszenia, w tym jego poufnosci

b) ustnie — telefonicznie do Osoby przyjmujacej zgloszenia pod numerem telefonu wskazanym

w Zarzadzeniu pracodawcy.

Ostateczny wyboér trybu zgloszenia nalezy do osoby zglaszajacej.

W pierwszej kolejnosci, w przypadku podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia prawa osoba zglaszajaca
powinna skorzystaé z trybu zgloszenia tzw. kanalem wewnetrznym zapewnionym przez pracodawce.
Nieskorzystanie przez osoba zglaszajaca z trybu zgloszenia wewngtrznego nie uniemozliwia
dokonania przez nig zgloszenia zewnetrznego.

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ réwniez do organu publicznego lub organu
centralnego z pominieciem procedury przewidzianej w regulaminie zgloszen wewnetrznych,

w szczegolnosci gdy:

a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w niniejszym regulaminie
pracodawca nie podejmie dzialai nastepczych lub nie przekaze zglaszajacemu informacii

zwrotnej lub

b) zglaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, Ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje

ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
¢) dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi zglaszajacego na dziatania odwetowe, lub

d) w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobiefstwo
skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagl na szczegdlne
okolicznosdci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwosé
istnienia zmowy miedzy pracodawca a sprawca naruszenia prawa lub udziatlu pracodawcy

W naruszeniu prawa.

Zgloszenia moga mie¢ wylacznie charakter nieanonimowy; zgloszenia anonimowe nie zostang

przyjete do rozpoznania.

Dane osobowe zglaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja

ujawnieniu, chyba ze za wyrazna zgoda zglaszajacego.

Osoba zglaszajaca moze dokona¢ zgloszenia w ramach ujawnienia publicznego i podlega ochronie,

jezeli:

a) dokona zgloszenia wewnetrznego, a nastgpnie zgloszenia zewngtrznego 1w terminie

na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie zgloszen wewnetrznych,
nastgpnie za$ w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze

zglaszania naruszen prawa organowi publicznemu pracodawca, a nastepnie organ publiczny
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lub

lub

nie podejmie odpowiednich dziatan nastgpczych lub nie przekaze zglaszajacemu informacji

zwrotnej

b) dokona od razu zgloszenia zewngtrznego 1 w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zglaszania naruszen prawa organowi publicznemu organ publiczny
nie podejmie odpowiednich dziatad nastgpczych lub nie przekaze zglaszajacemu informaciji

zwrotnej.

§5
TRYB ZGLASZANIA NARUSZEN

Formalny tryb postgpowania w zakresie zgloszenia naruszen prawa tj. zgloszed wewnetrznych
odbywa si¢ z wykorzystaniem kanaléw zgloszen wewnetrznych, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt. a)
lub b) powyzej tj. pisemnie (elektronicznie) badz ustnie (telefonicznie)
Zgloszenie pisemne powinno zostaé zlozone przez osobg zglaszajaca droga elektroniczng
na przeznaczonym do tego formularzu, ktérego wzér stanowi Zalacznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu przez udostgpniong platforme¢ na stronie internetowej pracodawcy lub telefonicznie
—w takim przypadku Zalacznik nr 5 wypelnia Osoba przyjmujaca zgloszenie.
Pierwszym dziataniem do ktérego zobowigzana jest Osoba przyjmujaca zgloszenie jest potwierdzanie
osobie zglaszajacej przyjecia zgloszenia w ciagu 7 dni od jego otrzymania. Potwierdzenie przyjecia
zgloszenia moze mieé¢ charakter zautomatyzowany. Brak podania adresu email lub adresu
zamieszkania na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie przez osobe zglaszajaca - powoduje brak
obowigzku potwierdzenia przyjecia zgloszenia przez pracodawce.

Kolejnym dzialaniem do ktérego zobowigzana jest niezwlocznie Osoba przyjmujaca zgloszenie jest
wstepna ocena zgloszenia tj. podjecie decyzji czy nadal zgloszeniu dalszy bieg tj. czy poddaé
je rozpatrzeniu przez Zespot czy tez pozostawic bez rozpatrzenia.

Osoba przyjmujaca zgloszenie pozostawia zgloszenie bez rozpatrzenia w przypadku jesli: zgloszenie
jest zbyt ogdlne; lub nie wskazuje o jakie nieprawidlowosci chodzi; lub zawiera wylacznie inwektywy;
lub nie pozwala na podstawie przekazanych danych na wstepng identyfikacje nieprawidtowosci; lub
jest anonimowe; lub zgodnie z § 1 ust. 9, 10, 11, 12 regulaminu - nie znajduje do niego zastosowania
niniejszy regulamin.

W przypadku zgloszen dotyczacych naruszei prawa rozpoznawanych inng, obowiazujaca
u pracodawcy procedurg Osoba przyjmujaca zgloszenie informuje osobe zglaszajaca o mozliwosci
skorzystania z tego trybu.

Po dokonaniu wstepnej oceny zgloszenia Osoba przyjmujaca zgloszenie:

a) pozostawia zgloszenie bez rozpoznania i nie nadaje mu dalszego biegu, o czym informuje

zglaszajacego wraz z potwierdzeniem przyjecia zgloszenia



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

b) przekazuje zgloszenie do rozpoznania do Zespotu rozpatrujacego zgloszenia wewnetrzne
w przypadku domniemania naruszenia przepiséw prawa w zakresie przedmiotowym

opisanym w Dyrektywie i niniejszym Regulaminie wraz z potwierdzeniem przyjecia zgloszenia

Zespol prowadzi postgpowanie wyjasniajace 1 rozpatruje zgloszenie niezwlocznie, w terminie nie
dtuzszym niz 3 miesiace od dnia jego przyjecia do rozpoznania.

Zadaniem Zespolu jest przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, na ktére sktada si¢ analiza
zdarzen, ocena zasadnosci zgloszenia oraz przygotowanie dla pracodawcy wnioskéw 1 rekomendacii
dalszych dziatan nastgpczych, korygujacych 1ieliminujacych naruszenia prawa, o ile zostaly
potwierdzone.

Prowadzona przez Zespot analiza zdarzen polega zgodnie z decyzja Zespotu na: wystuchaniu stron,
w tym osoby sktadajacej zgloszenie (o ile okaze si¢ to konieczne) oraz wystuchaniu oséb o ktérych
mowa w definicjach w pkt. 8), 9) 10) Regulaminu lub uczestnikéw badz $wiadkéw zdarzed opisanych
w zgloszeniu oraz na analizie dokumentacji np. wiadomosci e-mail, wiadomosci SMS, pism, zdje¢ itp.,
stanowigcych dowody w sprawie naruszef prawa.

Zespo6t moze wnioskowaé o zlozenie wyjasnieft zwigzanych z przedmiotem zgloszenia przez osoby,
ktérych zeznania moga miec istotne znaczenie dla danej sprawy.

Stawiennictwo $wiadkow na spotkaniu z Zespolem jest obowigzkowe i odbywa si¢ z zachowaniem
poufnosci, na polecenie stuzbowe Pracodawcy, o ile §wiadkowie pozostaja w stosunku pracy.
Pracownik moze usprawiedliwi¢ swoje niestawiennictwo na spotkaniu z Zespolem okresem
niezdolnosci do pracy lub przebywaniem w tym czasie poza praca (np. utlop wypoczynkowy, podroz
stuzbowa, zaplanowane spotkanie stuzbowe). W takiej sytuacji zespdt ustala kolejny termin, w ktérym
pracownik zobowigzany jest stawic si¢ na spotkaniu.

O terminie stawiennictwa zespdl  zawiadamia osobe  zatrudniong  telefonicznie  lub
e-mailowo nie pézniej niz 1 (jeden) dzied przed planowanym terminem posiedzenia.

Pracownik jest zwolniony z obowiazkéw zawodowych na czas koniecznych czynnosci
podejmowanych w ramach postgpowania prowadzonego przez zespoél, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia, podobnie jak cztonkowie zespotu.

Konfrontacja stron tj. osoby zglaszajacej oraz osoby, ktéra zdaniem zglaszajacego naruszyla prawo,
na spotkaniu z zespotem jest mozliwa jedynie za zgoda obu stron.

Z kazdego posiedzenia Przewodniczacy Zespolu sporzadza protokét lub wskazuje innego cztonka
Zespolu, ktéry sporzadza protokot.

Zespol prowadzi rejestr zgloszen na zasadach opisanych w Regulaminie. Przewodniczacy Zespolu
wyznacza osobe do prowadzenia rejestru.

Zespot archiwizuje dokumentacije¢ zwiazana z whiesionym zgloszeniem
i przeprowadzonym postepowaniem wyjasniajacym przez okres niezbedny do dochodzenie prawa

i roszczen osoby zglaszajacej.



20. W przypadku zgloszenia domniemanego naruszenia prawa przez samego pracodawce Zespdl
zobowigzany jest do rzetelnego i transparentnego rozpoznania sprawy, a w przypadku braku
mozliwosci podjecia dziatan na poziomie wewnatrzzakladowym powiadomié¢ samodzielnie wlasciwy
organ przy wykorzystaniu tzw. kanalu zewnetrznego zgloszenia lub poinformowaé zglaszajacego
o mozliwosci dokonania zgloszenia indywidualnego tym trybem.

21. Zespdl rozpatrujacy zgloszenia przekazuje informacje zwrotna osobie zglaszajacej, ktéra obejmuje
w szczegblnosci informacje o stwierdzeniu badZ braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa
i ewentualnych $rodkach, ktére zostaly lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie

prawa.

§ 6
ZESPOL. PRACODAWCY

1. Zgodnie z § 2 ust. 4 Pracodawca powoluje Zespdl pracodawcy, w ktoérego sktad wchodzi Osoba
przyjmujaca zgloszenia wewnetrzne oraz Zespol rozpatrujacy zgloszenia wewnetrzne.

2. Osoba przyjmujaca zgloszenia wewngtrze — osoba fizyczna dziatajaca u pracodawcy, powotana przez
niego do przyjmowania zgloszen wewnetrznych, potwierdzania osobie zglaszajacej otrzymania
zgloszenia w ciagu 7 dni od jego otrzymania oraz do dokonywania wstepnej oceny zgloszenia.

3. Zespdl rozpatrujacy zgloszenia jest kolegialnym podmiotem wewnetrznym dziatajacym u pracodawcy
powolanym i upowaznionym przez niego do rozpatrywania zgloszen.

4. Zadaniem Zespolu rozpatrujacego zgloszenia jest rozpatrywanie zgloszen przyjetych do rozpatrzenia,
podejmowanie dzialan nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalszq komunikacje
z osoba zglaszajaca, w tym wystgpowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zglaszajacemu
informacji zwrotnej oraz prowadzenie rejestru zgloszen.

5. Zesp6t rozpatrujacy zgloszenia dziala zgodnie z zasadami:

a) bezzwlocznego dzialania,

b) poufnosci,

c) obiektywnodci,

d) bezstronnosci,

e) niezaleznodci,

f) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego.
6. W sklad Zespotu rozpatrujacego zgloszenia wchodza;

a) przedstawiciel pracodawcy,

b) przedstawiciel Biura kadr i plac,

c) przedstawiciel pracownikéw, wybrany w trybie przewidzianym u Pracodawcy



10.

11.

12.

13.

14.

Pracodawca moze na wniosek Zespolu dodatkowo powota¢ w sklad Zespolu eksperta z glosem
doradczym tj. pracownika posiadajacego wiedz¢ 1 kwalifikacje do rozpatrzenia przedmiotu zgloszenia
o ile wymaga tego charakter zgloszenia

Czlonkiem Zespolu nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy zgloszenie, o ile zostalo zgloszone
naruszenie prawa bezposrednio przez nig oraz osoba bedaca w konflikcie intereséw z osoba
zglaszajaca.

Czlonkiem Zespolu nie moze byé osoba pozostajaca z osobg zglaszajaca w zwiazku malzedskim,
w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewiefistwa lub powinowactwa
w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwiazana z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba
pozostajaca wobec zglaszajacego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzié
to uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu 1 bezstronnosci.

Oceny przestanek zawartych w ust. 8 1 9 powyzej mogacych stanowi¢ powod wylaczenia mozliwosci

pelnienia funkcji czlonka Zespolu dokonuje Pracodawca na podstawie dostepnej wiedzy
i zweryfikowanych, zgloszonych przestanek. Ponadto kazdy czlonek Zespotlu skiada stosowne
os$wiadczenie w tej kwestii wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do Regulaminu.

W przypadku, gdy czlonkiem Zespolu jest osoba, ktérej dotyczy zgloszenie, a takze osoba,
co do ktorej zachodzi uzasadnione podejrzenie braku bezstronnosci lub niezaleznosci cztonka
Zespolu, lub zachodza przestanki opisane w ust. 7 i 8 powyzej - wowczas Zespdl rozpatrujacy
powiadamia o tym Pracodawce, a Pracodawca na czas rozpatrywania sprawy odwoluje taka osobg
z funkcji cztonka Zespolu, a na jej miejsce powoluje inng osobe w celu uzupetnienia sktadu Zespotu.
Czlonkowie Zespolu wybieraja sposréd siebie Przewodniczacego, ktéry prowadzi spotkania,
protokotuje je, zarzadza terminami spotkan oraz podejmuje inne decyzje okreSlone w niniejszym
Regulaminie.

Decyzje Zespotu w zakresie zasadnosci zgloszenia podejmowane sa zwykly wickszos$cig glosow przy

obecnosci wigkszosci cztonkéw zespotu.

Zespot zobowiazany jest w szczegdlnosci do:
a) rzetelnosci i bezstronnosci w zbieraniu informacji zwigzanych ze zgloszeniem,
b) organizowania i przeprowadzania rozmdw wyjasniajacych,
c) protokolowania rozméw wyjasniajacych,

d) zbierania dokumentacji zwiazanej ze zgloszeniem oraz niezbednej do prowadzenia

postepowania,

e) wypracowania stanowiska, zawierajacego analiz¢ zdarzen, dostarczonych dowoddéw, ocene

zasadnosci rozpatrywanego zgloszenia oraz wnioski i rekomendacje dalszych dziatan,

f) zachowania anonimowosci zgloszenia, o ile zglaszajacy nie ujawnil swoich danych

osobowych w zgloszeniu oraz zachowania poufnosci



15.

16.

@) przekazania osobie zglaszajacej informacji zwrotnej w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy
od potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia

zglaszajacemu, 3 miesiecy liczonych od uptywu 7 dni od dokonania zgloszenia;

h) przekazania pracodawcy protokolu zawierajacego stanowisko zespolu wraz z uzasadnieniem,

whnioskami i rekomendacjami,

Za odpowiednie dzialanie nastgpcze uznaje si¢ takze zamknigcie procedury weryfikacji zgloszenia
(informacji o naruszeniu) w zwigzku ze stwierdzeniem, ze naruszenie mialo wyraznie niewielkq wage
i nie wymagato dalszych dzialan nast¢pczych.

Informacja zwrotna obejmuje w szczegblnosci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktére zostaly lub zostang zastosowane

w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§7

ZASADA POUFNOSCI
Postgpowania prowadzone przez zesp6él objete sa  obowigzkiem zachowania poufnosci
co do wszelkich informacji ujawnionych w ich toku.
Do zachowania poufnos$ci obowiazana jest kazda z os6b uczestniczacych w w/w postgpowaniach,
o czym jest ona kazdorazowo informowana.
Czlonkowie Zespolu, strony postgpowania i $wiadkowie podpisuja oswiadczenie o zachowaniu
poufnosci, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.
Zaden z pracownikéw uczestniczacych w postepowaniu prowadzonym przez Zesp6l nie jest
uprawniony do ujawniania informacji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu spotkan organizowanych
w ramach tych postepowan, z zachowaniem zapisow ust. 5 ponizej. Powyzsze zobowiazanie dotyczy
informacji zawartych w prowadzonym rejestrze zgloszen.
Tres¢ zgloszenia przekazanego do Zespolu oraz dane pracownika zglaszajacego sa objete poufnoscia,
co oznacza, ze nie sa udostgpniane innym pracownikom ani przelozonym bezposrednim lub
wyzszego szczebla.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia sa przechowywane przez
pracodawce, organ publiczny lub organ centralny nie dluzej niz przez okres 5 lat od dnia przyjecia

zgloszenia.

§8
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH
Zadna osoba, ktéry korzysta z instrumentéw przewidzianych w niniejszym Regulaminie oraz innych
przepisach prawa nie moze spotkaé si¢ z zamiarem dzialania odwetowego lub odwetem ze strony
Pracodawcy, przetozonych oraz innych pracownikéw 1 zatrudnionych. Dotyczy to takze osob, ktére

wystepuja we wszelkich postgpowaniach w charakterze §wiadka lub sygnalizuja pracodawcy badz



innym, przewidzianym prawem organom, dostrzezone nieprawidiowosci lub udzielaja wsparcia w tym
zakresie osobom zglaszajacym.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje zaréwno ochrone oséb dokonujacych zgloszenia, oséb
pomagajacym im w dokonaniu zgloszenia, jak 1 0séb powiazanych z osobg zglaszajaca.

Wszelkie dzialanie polegajace na dokonaniu zgloszenia w zlej wierze, majace charakter swiadomego
pomawiania kogokolwieck o naruszenie prawa jest zabronione ispotka si¢ z adekwatng
i proporcjonalng reakcja pracodawecy.

Zglaszajacy podlega ochronie, pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca
przedmiotem zgloszenia wewnetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia publicznego informacja
o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia publicznego
i ze informacja taka stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa

Jezeli praca jest wykonywana przez zglaszajacego na podstawie stosunku pracy, zglaszajacy nie moze
by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 5, uwaza si¢ w szczegolnosci:
a) odmowe nawiazania stosunku pracy,
b) wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

C) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwiazaniu umowy o prace na okres
proébny, niezawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarcie umowy
o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony
— w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta

taka umowa,
d) obnizenie wynagrodzenia za prace,
e) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,
f) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $§wiadczefl zwiazanych z praca,
@) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,
h) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych,
1) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw pracowniczych,
j) nickorzystng zmiang miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
k) negatywna ocene wynikdéw pracy lub negatywna opini¢ o pracy,

) nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka

o podobnym charakterze,

m) wstrzymanie udzialu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych

kwalifikacje zawodowe,



n) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy

odrebne przewidujg mozliwos$¢ skierowania pracownika na takie badanie,

0) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub

branzowego

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

7.

10.

11.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie
takze grozbe lub prébe zastosowania §rodka okreslonego w ust. 6, chyba ze pracodawca udowodni,
ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

Jezeli praca jest lub ma by¢ §wiadczona przez zglaszajacego na podstawie stosunku prawnego innego
niz stosunek pracy, zglaszajacy nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy pociagniecia
do odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej, pod warunkiem ze zglaszajacy mial uzasadnione podstawy,
by sadzi¢, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.
Dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci,
w tym odpowiedzialno$ci za szkode, z tytulu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkow
okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr
osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz obowiazku zachowania
tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, pod warunkiem ze zglaszajacy mial uzasadnione
podstawy, by sadzié, ze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia
prawa.

Wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy w obrocie gospodarczym, ktérej strong
jest zglaszajacy, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardéw lub §wiadczenia ushug,

z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest bezskuteczne.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Pracodawca przeprowadza szkolenia wszystkich pracownikéw, w tym kadry kierowniczej,
w przedmiocie przeciwdzialania naduzyciom prawa

2. Postanowienia Regulaminu majgq zastosowanie w stosunku do katalogu oséb okreslonych
przepisami Dyrektywy tj. pracownikéw, osob §wiadczacych uslugi, stazystow, wolontariuszy,
kandydatéw do pracy oraz bylych pracownikow.

3. W zakresie nieokreslonym przepisami Dyrektywy oraz niniejszego Regulaminu do rozpoznania
zgloszen  stosuje si¢ powszechnie obowigzujacego przepisy prawa oraz  przepisy

wewnatrzzakladowe.



10.

11.

12.

W zakresie prac Zespotu, w tym obiegu dokumentacji i procedury wystuchania stron i swiadkéw
postgpowania obowiazuja regulacje rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).
Przetwarzanie przez czlonkéw zespotu danych osobowych, w tym szczegdlnych kategorii danych,
odbywa si¢ na podstawienie odt¢bnego upowaznienia/polecenia przetwarzania danych
osobowych, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu.

Do momentu ustania stanu epidemii lub zagrozenia epidemicznego, o ktérych mowa w Ustawie z
dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 1842) oraz wydanych do niej rozporzadzen
wykonawczych wprowadza si¢ mozliwosci korzystania z elektronicznego obieg dokumentaciji
zwigzanej z dziatalno$cia zespolu przyjmujacego zgloszenia oraz jego spotkan z uzyciem srodkéw
komunikacji na odleglto$¢.

Do elektronicznego obiegu dokumentacji majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

Obieg dokumentacji miedzy czlonkami Zespotu, a $wiadkami lub ekspertem odbywa si¢
za posrednictwem odpowiednio zabezpieczonej poczty elektronicznej. W razie uzasadnionej
potrzeby wprowadza si¢ mozliwo$¢ zdalnych posiedzent zespolu wraz z elektronicznym obiegiem
dokumentaciji, z zachowaniem zasad poufnosci.

Do elektronicznego obiegu dokumentacji oraz spotkan zespotu organizowanych w trybie zdalnym
maja zastosowanie regulacje rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

Dokumenty zawierajace szczegblne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 RODO
przekazywane do zespolu przyjmujacego zgloszenia w trybie elektronicznym wymagaja
szyfrowania.

Niniejszy regulamin ustalono w drodze konsultacji z przedstawicielami pracownikéw,
wylonionymi  w trybie przyjetym u pracodawcy .

Regulamin wchodzi w zZycie po uplywie dwodch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom.

Dla os6b zglaszajacych naruszenia prawa niebedacych pracownikami tj. kandydatéw do pracy,
bylych pracownikéw, oséb $wiadczacych prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz
stosunek pracy, wolontariuszy, stazystow oraz osob pracujacych pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcdw i dostawcow tresé regulaminu publikuje si¢ na stronie internetowej

pracodawcy.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu zgfaszania naruszeni prawa w Nafto S.A.

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE
Z REGULAMINEM ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA

Ja 0IZ€] POAPISANY /A oevvriierieriiiiciiciie et (imie 1 nazwisko)

zatrudniony/a na stanowisku/$wiadczacy USTUGT .....euuveieieniicicccrcccer s
(nazwa stanowiska)

niniejszym oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z Regulaminem Zglaszania Naruszen Prawa obowiazujacym w
Nafto S.A. i przyjmuj¢ go do stosowania
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu zgftaszania naruszeni prawa w Nafto S.A.

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwiazku z udzialem w charakterze strony, §wiadka postgpowania lub cztonka zespolu przyjmujacego
zgloszenia naruszenia prawa w Nafto S.A.

Zobowigzuje si¢:

1.

Nieodwolalnie i bezwarunkowo do zachowania w $cistej tajemnicy informacji poufnych w
rozumieniu niniejszego o$wiadczenia oraz zobowigzuje si¢ traktowaé je ichroni¢ przed ich
ujawnieniem do wiadomosci o0séb postronnych. Przez informacje poufne nalezy rozumieé
wszelkie informacje (w tym przekazane lub pozyskane w formie ustnej, pisemnej, elektronicznej i
kazdej innej) wynikajace z prac i zwigzane z pracami zespotu, uzyskane w trakcie prac zespolu, w
trakcie spotkan, posiedzen bez wzgledu na to, czy zostaly one udostepnione w zwiazku z pracami

zespolu, czy tez zostaly pozyskane przy tej okazji w inny sposéb.

Nie ujawniaé, nie upubliczniaé, nie przekazywaé ani w inny sposéb udostepnia¢ osobom trzecim

lub wykorzystywac jakichkolwick informacji poufnych.

W razie watpliwosci, czy okreslona informacja stanowi tajemnice zwréci¢ si¢ na pisSmie do

Przewodniczacego zespotu przyjmujacego zgloszenia.

Przyja¢ na siebie pelna odpowiedzialnos¢ za wszelkie szkody spowodowane dzialaniami lub
zaniechaniami, stanowiagcymi naruszenie zobowigzaf wynikajacych z niniejszego oswiadczenia.

Bezterminowo zachowaé poufnosci, o ktérym mowa w niniejszym o§wiadczeniu.

podpis skladajacego o$wiadczenie



Zafgcznik nr 3
do Regulaminu zgtaszania naruszeri prawa w Nafto S.A.

OSWIADCZENIE CZELONKA ZESPOLU PRZYJMUJACEGO ZGLOSZENIA

Niniejszym o$wiadczam, Zze w toczacym si¢ postgpowaniu wszczetym przez zespol przyjmujacy
zgloszenia naruszenia prawa nie jestem osobg zglaszajaca, osoba wskazana w zgloszeniu jako naruszajaca
prawo, a takze osobg pozostajaca z osobgq skladajaca zgloszenie w zwiazku malzeriskim, w stosunku
pokrewiedistwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii bocznej do
drugiego stopnia lub zwiazana z tytulu przysposobienia, opieki i kurateli. Nie jestem réwniez osobg
pozostajaca wobec zglaszajacego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to
uzasadnione watpliwosci, co do mojego obiektywizmu 1 bezstronnosci oraz pozostawania w konflikcie

interesOw.

(podpis pracownika)



Zafgcznik nr 4
do Regulaminu zgftaszania naruszeni prawa w Nafto S.A.

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

przetwarzanie danych osobowych (w tym szczegdlnych kategorii danych) oséb stawiajacych si¢ w
charakterze stron i §wiadkéw na posiedzeniach zespolu przyjmujacego zgloszenia narusze prawa oraz
dokumentéw zawierajacych dane osobowe wskazane w zgloszeniu lub pozyskane w trakcie jego
rozpatrywania w mysl art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych (RODO) oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych). Upowaznienie wygasa z chwilg zakofczenia udzialu w pracach
zespotu.

.......................................... Administrator Danych Osobowych
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Zafgcznik nr 5
do Regulaminu zgfaszania naruszeni prawa w Nafto S.A.

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

DANE OSOBY SKIADAJACE] ZGLOSZENIE*

Imie i nazwisko

telefon kontaktowy/e-mail

Miejsce pracy/$wiadczenia ustugi

Stanowisko pracy

Opis naruszenia prawa wraz z uzasadnieniem i wskazaniem okolicznosci | Data/termin zdarzenia
faktycznych. (jezeli dotyczy)

Podpis osoby zgtaszajacej*

Warunki podania danych osobowych w celu rozpatrzenia zgloszenie zostaly zawarte w obowiazku

informacyjnym opartym o art. 13 RODO dla o0séb zglaszajacych naruszenia prawa

20



