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WPROWADZENIE

Celem Regulaminu zgtaszania naruszer prawa w Nafto S.A. (dalej: ,Regulamin”) jest wprowadzenie procedur
postepowania w przypadku zgtoszen naruszen prawa zgodnie z ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (dalej: ,Ustawa”). Regulamin okre$la zasady zgtaszania oraz rozpatrywania zgtoszen naruszen
prawa w miejscu pracy oraz miejscu Swiadczenia ustug, podejmowania dziatan nastepczych oraz zapewnienia

ochrony osobom dokonujacym zgtoszen przed dziataniami odwetowymi.

DEFINICJE

1. Dziatanie nastepcze — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podijete przez Pracodawce lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwo$ci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
$rodkdw finansowych lub zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgtoszen.

2. Dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym, i ktére narusza lub moze naruszyé¢
prawa zgtaszajgcego lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ szkode zgtaszajacemu.

3. Informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w organizacji, w ktérej Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacii
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innej organizacji, z ktéra zgltaszajacy
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteksScie zwigzanym z pracg, lub dotyczaca proby ukrycia takiego
naruszenia prawa.

4. Informacja zwrotna — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie zgtaszajacemu informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan.

5. Kontekst zwigzany z pracgq — nalezy przez to rozumie¢ cafoksztatt okolicznosci zwigzanych ze
stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa.

6. Organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktéry ustanowit procedure
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu
dziatania tego organu

7. Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub

jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna,
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wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub
z ktdrg osoba ta jest powigzana.

Osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra pomaga
zgtaszajacemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z praca.

Osoba powigzana ze zgtaszajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze doswiadczyé
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajacego.

Osoba przyjmujaca zgtoszenie — osoba fizyczna upowazniona przez Pracodawce do obstugi zgtoszen
wewnetrznych drogg pisemna lub ustna.

Pracodawca — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — 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 .
— Kodeks pracy.

Pracownik tymczasowy — nalezy przez to rozumie¢ pracownika w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia
z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikow tymczasowych (Dz. U. z 2019 . poz. 1563).
Regulamin — niniejszy dokument.

Spotka — NAFTO S.A.

Sygnalista (lub zamiennie ,Zgtaszajacy”, ,Osoba zgtaszajaca’) — osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub
ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg w Spétce
lub na jej rzecz. Sygnalista moze byc:

— pracownik Spotki, w tym pracownik tymczasowy;

— osoba $wiadczaca prace lub ustugi na rzecz Spétki na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej lub umowy o praktyke zawodowsa;

—  przedsigbiorca wykonujacy na rzecz Spotki dostawy, ustugi lub inne $wiadczenia;

— prokurent lub inny petnomocnik Spotki;

— akcjonariusz Spotki;

— cztonek zarzadu, rady nadzorczej Spdtki, a takze cztonek organu osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej bedacej wykonawca, podwykonawcy
lub dostawcag Spétki;

— osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy Spotki;

— stazysta, praktykant lub wolontariusz wspétpracujacy ze Spétka;

— funkcjonariusz lub Zotnierz wykonujacy zadania na rzecz Spotki.

Za Sygnaliste uwaza sie takze osobe fizyczng dokonujaca zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, ktérej
stosunek prawny stanowigcy kontekst zwigzany z pracg w Spétce dopiero ma powstac lub juz ustat,

a takze — w zakresie przewidzianym ustawg — posrednika, Osobe pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia
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oraz osobe trzecig powigzang z Sygnalista, jak réwniez podmiot powigzany ze Spotka, z ktorym

Sygnalista pozostaje w relacjach zawodowych.

Ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji 0 naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej.
Zespdt pracodawcy — podmiot powotany przez Pracodawce, w ktérego sktad wchodzi Osoba

przyjmujaca zgtoszenia wewnetrzne oraz Zespét rozpatrujacy zgtoszenia wewnetrzne (zwany réwniez
zamiennie w tresci niniejszego Regulaminu ,Zespotem”), powotany w celu: przyjmowania zgtoszen,
potwierdzania otrzymania zgtoszen, rozpatrywania zgtoszen przyjetych do rozpatrzenia, podejmowania
dziatan nastepczych, przekazywania Osobie zgtaszajacej informacji zwrotnej oraz prowadzenia dla
Pracodawcy rejestru zgtoszen.

Zgtoszenie — oznacza przekazanie informacji 0 naruszeniu prawa zgodnie z niniejszym Regulaminem
w ramach: zgtoszenia wewnetrznego lub zgtoszenia zewnetrznego.

Zgtoszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Pracodawcy (zwane dalej w tresci niniejszego Regulaminu zamiennie ,zgtoszeniem” lub ,zgtoszeniem
wewnetrznym”).

Zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub wtasciwemu organowi publicznemu lub innemu uprawnionemu

podmiotowi zewnetrznemu, zgodnie z Ustawa.

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem wprowadzenia Regulaminu jest zapobieganie naruszeniom prawa, ktére moga wystapic
w miejscu pracy w zakresie wskazanym w Ustawie oraz podejmowanie dziatah nastepczych.
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie
prawa uregulowanego przedmiotowo w Ustawie w zakresie:
a) korupcji;
) zamdwien publicznych;
) ustug, produktow i rynkéw finansowych;
d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
f)  bezpieczenstwa transportu;
g) ochrony $rodowiska;
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
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j)  zdrowia i dobrostanu zwierzat;
k) zdrowia publicznego;
[)  ochrony konsumentow;
m) ochrony prywatno$ci i danych osobowych;
n) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;
o) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0s6b prawnych;
q) konstytucyjnych wolno$ci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt. a — p.
Pracodawca i wszyscy zatrudnieni, niezaleznie od formy Swiadczenia pracy, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj zatrudnienia powinni dazy¢ do nalezytego i zgodnego z obowigzujacym prawem
wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych oraz przeciwdziatania i eliminowania wszelkich
nieprawidtowos$ci, w tym naduzyC prawa w zakresie przedmiotowym opisanym w przepisach Ustawy
oraz postanowieniach Regulaminu.
Jakiekolwiek celowe dziatania lub zachowania prowadzace do nieprawidtowosci w stosowaniu
i przestrzeganiu prawa nie bedg tolerowane przez Pracodawce.
Wszelkie zgtoszenia bedg skrupulatnie badane, a ujawnione nieprawidtowosci wyjadniane i eliminowane.
Kazdy zatrudniony sktada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem. Wzér o$wiadczenia
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Pracodawca oraz przetozeni doktadajg wszelkich staran, aby wszyscy pracownicy byli informowani oraz
zaangazowani w przeciwdziatanie i eliminowanie wszelkich nieprawidtowo$ci, ktére mogtyby
doprowadzi¢ do ryzyka naruszenia prawa.
Wszyscy pracownicy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, rodzaj zatrudnienia oraz zajmowane
stanowisko i lokalizacje, w ktérej wykonujg czynno$ci zawodowe, sg objeci ochrong wynikajaca
z niniejszego Regulaminu na zasadach w nim opisanych.
Regulaminu nie stosuje sie do:
a) ochrony informacji niejawnych,
b) tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawodu,
c) postepowania karnego,
d) innych, okreslonych w Ustawie.
Postanowien Regulaminu nie stosuje sie, jezeli informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na
podstawie przepisow odrebnych, w szczegolnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci
popetnienia przestepstwa.
Do zgtoszerr dokonywanych w interesie indywidualnym stosuje sie inne obowigzujace u Pracodawcy

procedury lub przepisy prawa powszechnego.
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§2
OBOWIAZKI PRACODAWCY

Pracodawca jest zobowigzany do takiej organizaciji przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania
dziatan nastepczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych, ktore uniemozliwia
uzyskanie dostepu do informaciji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone
poufno$ci tozsamos$ci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie. Ochrona
poufnoéci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezpo$rednio lub posrednio zidentyfikowac
tozsamos¢ takich oséb.
Pracodawca jest zobowigzany do przeciwdziatania i reagowania na dziatania odwetowe stosowane
wobec osoby zgtaszajacej w tym przede wszystkim dyskryminacje, mobbing i inne zachowania oraz
dziatania zakazane i odwetowe, o ktérych mowa w art. 12 Ustawy i § 9 Regulaminu.
Pracodawca prowadzi polityke informacyjng, ktoérej celem jest upowszechnienie wiedzy wsrdd
pracownikdw o zasadach opisanych w Regulaminie oraz funkcjonowaniu instytucji w niej okreslonych.
Pracodawca powotuje w odrebnym Zarzadzeniu: Zesp&t pracodawcy, w ktdrego sktad wchodzi
Osoba przyjmujgaca zgtoszenia wewnetrzne, prowadzaca rejestr i wszelkg dokumentacje zwigzang
ze zgtoszeniami oraz Zespdt rozpatrujacy zgtoszenia wewnetrzne.
Pracodawca tworzy kanaty zapewniajace mozliwos$¢ dokonywania zgtoszen naruszenia prawa.
Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z trescig Regulaminu przed dopuszczeniem go
do pracy.
Pracodawca:

a) prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych przy pomocy Osoby przyjmujacej zgtoszenia

wewnetrzne,

b) jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.
W rejestrze zgtoszen wewnetrznych Pracodawca gromadzi nastepujace dane:

a) numer zgtoszenia,

b) przedmiot naruszenia prawa,

c) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacii

tych osob,

d) adres do kontaktu Sygnalisty,

e) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego,

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

g) date zakonczenia sprawy.
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§3
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg znac i stosowac niniejszy Regulamin.

Wszyscy pracownicy w ramach uczestniczenia w charakterze $wiadka postepowania, strony
postepowania lub w charakterze czlonka zespotu w pracach Zespotu rozpatrujgcego zgtoszenia
naruszenia prawa zobowigzani sg do zachowania bezwzglednej poufnosci, do ktérej zobowigzg sie
przez uprzednie podpisanie stosownego o$wiadczenia bedacego zatgcznikiem nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§4
SPOSOBY ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA

W przypadku pozyskania informacji 0 naruszeniu prawa i intencji jej zgtoszenia Osoba zgtaszajgca ma
prawo skorzysta¢ z wewnetrznego kanatu zgtoszer udostepnionego przez Pracodawce. Zgloszenie
odbywa sie w nastepujacy sposéb:
a) napismie:
— drogq elektroniczng przez udostepniong platforme na stronie internetowej Pracodawcy:

www.sygnanet.pl/nafto zapewniajacg bezpieczenstwo zgloszenia, w tym jego poufnosci,

— na formularzu stanowigcym zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu ztozonym osobiscie
lub za posrednictwem poczty elektronicznej do Osoby przyjmujacej zgtoszenia wskazane;
w Zarzadzeniu pracodawcy
lub
b) ustnie (osobiscie lub telefonicznie) do Osoby przyjmujacej zgtoszenia pod numerem telefonu
wskazanym w Zarzadzeniu pracodawcy.
Ostateczny wybor trybu zgtoszenia nalezy do Osoby zgtaszajace;.
W przypadku podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia prawa Osoba zgtaszajaca powinna, w pierwszej
kolejno$ci, skorzystac z trybu zgtoszenia tzw. kanatem wewnetrznym zapewnionym przez Pracodawce.
Nieskorzystanie przez Osobg zgtaszajaca z trybu zgtoszenia wewnetrznego nie uniemozliwia dokonania
przez nig zgtoszenia zewnetrznego.
Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
wiasciwego organu publicznego z pominigciem procedury przewidzianej w regulaminie zgtoszen

wewnetrznych, w szczegdlnosci gdy:


http://www.sygnanet.pl/nafto
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a) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w niniejszym Regulaminie
Pracodawca nie podejmie dziatai nastepczych lub nie przekaze zgtaszajacemu informacii
zwrotnej

lub

b) zgtaszajgcy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegélnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody,

lub

c) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajacego na dziatania odwetowe,

lub

d) w przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegolne
okoliczno$ci sprawy, takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw lub mozliwos¢
istnienia zmowy miedzy Pracodawcg a sprawcag naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy
W naruszeniu prawa.

Zgtoszenia mogg mie¢ wytacznie charakter nieanonimowy. Spdtka, co do zasady, rozpatruje zgtoszenia,
w ktorych tozsamos¢ Sygnalisty jest znana osobie lub komérce przyjmujacej zgtoszenia, co umozliwia
zapewnienie ochrony przewidzianej w Ustawie.

Zgtoszenia anonimowe mogg by¢ odnotowywane w rejestrze zgtoszen, jednak, co do zasady,
nie podlegaja procedurze rozpatrywania ani nie jest udzielana na nie informacja zwrotna. W szczegélnie
uzasadnionych przypadkach, tj. gdy zgtoszenie anonimowe dotyczy powaznego zagrozenia dla zycia lub
zdrowia ludzi albo powaznego naruszenia prawa, Spdtka moze podjaé decyzje o procedowaniu takiego
zgtoszenia.

Jezeli tozsamos$¢ anonimowego Zgtaszajacego zostanie ujawniona i doswiadczy odwetu — przystuguje
mu ochrona.

Dane osobowe zgtaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegajg
ujawnieniu, chyba Ze za pisemng zgoda Zgtaszajacego.

Osoba zgtaszajaca moze dokonaC zgtoszenia w ramach ujawnienia publicznego i podlega ochronie,
jezeli:

a) dokona zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego i w terminie
na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Regulaminie zgtoszet wewnetrznych,
nastepnie za$ w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze
zgtaszania naruszen prawa organowi publicznemu Pracodawca, a nastepnie organ publiczny
nie podejmie odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu informacii

zwrotnej
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b) dokona od razu zgtoszenia zewnetrznego i w terminie na przekazanie informacji zwrotnej
ustalonym w procedurze zgtaszania naruszen prawa organowi publicznemu organ publiczny nie
podejmie odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu informacii

zwrotnej.

§5
ZGLOSZENIA WEWNETRZNE

Formalny tryb postepowania w zakresie zgtoszert wewnetrznych odbywa sie za posrednictwem kanatow
wskazanych w § 4 ust. 1 pkt a) lub b).

Zgtoszenie pisemne powinno zosta¢ ztozone przez Sygnaliste drogg elekironiczng na przeznaczonym
do tego formularzu, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu do Osoby
przyjmujacej zgtoszenia lub przez udostepniong platforme na stronie internetowej Pracodawcy.

W przypadku zgtoszer ustnych (osobistych lub telefonicznych) zatacznik nr 5 wypetnia Osoba
przyjmujaca zgtoszenie, o ile Sygnalista sam nie moze tego zrobic. W takim przypadku Osoba
przyjmujaca zgtoszenie ustne ma obowigzek sporzadzenia szczegdétowej notatki stuzbowej zawierajacej
protokdt z rozmowy odtwarzajacej doktadny jej przebieg.

Zgtoszenie ustne, za nagrang lub pisemng zgodg Sygnalisty, moze zosta¢ nagrane i udokumentowane
w formie transkrypcji.

W przypadkach, o ktérych mowa powyzej w ust. 3 i 4 Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia iflub
poprawienia, a nastepnie zatwierdza transkrypcje rozmowy lub protokdt rozmowy przez ich podpisanie.
Po otrzymaniu zgtoszenia Osoba przyjmujaca zgtoszenie jest zobowigzana do potwierdzenia osobie
zgtaszajacej przyjecia zgtoszenia w ciggu 7 dni od jego otrzymania. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
moze mieC charakter zautomatyzowany. Brak podania adresu e-mail lub adresu zamieszkania, na ktdry
nalezy przekaza¢ potwierdzenie przez osobe zgtaszajaca, powoduje brak obowigzku potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia przez Pracodawce.

Nastepnie Osoba przyjmujaca zgtoszenie przekazuje niezwtocznie otrzymane zgtoszenie do Zespotu
rozpatrujgcego zgtoszenia wewnetrzne.

Przewodniczacy Zespotu powiadamia Pracodawce o fakcie wplyniecia zgtoszenia oraz
0 poszczegblnych etapach postepowania.

Zesp&t prowadzi postepowanie wyjasniajace i rozpatruje zgloszenie niezwlocznie, w terminie
do 3 miesiecy od dnia jego przyjecia do rozpoznania. Termin ten moze ulec przedtuzeniu,
jezeli charakter lub stopien skomplikowania sprawy wymaga diuzszego czasu na jej rzetelne

wyjasnienie.
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10.

1.

12.

13.

14.

1.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

Zadaniem Zespotu jest przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, na ktore sklada sie analiza
zdarzen, ocena zasadno$ci zgtoszenia oraz przygotowanie dla Pracodawcy wnioskow i rekomendacii
dalszych dziatahh nastepczych, korygujacych ieliminujacych naruszenia prawa, o ile zostaly
potwierdzone.

Prowadzona przez Zespot analiza zdarzen polega zgodnie z decyzjg Zespotu na: wystuchaniu stron,
w tym Osoby sktadajacej zgtoszenie (o ile okaze sie to konieczne) oraz wystuchaniu oséb, o ktérych
mowa w definicjach w pkt. 7), 8), 9) Regulaminu lub uczestnikéw badz $wiadkdéw zdarzen opisanych
w zgtoszeniu oraz na analizie dokumentacji np. wiadomo$ci e-mail, wiadomosci SMS, pism, zdje¢ itp.,
stanowigcych dowody w sprawie naruszen prawa.

Zespot moze wnioskowac o ztozenie wyjasnien zwigzanych z przedmiotem zgtoszenia przez osoby,
ktérych zeznania mogg mie€ istotne znaczenie dla danej sprawy.

Stawiennictwo $wiadkéw na spotkaniu z Zespotem jest obowigzkowe i odbywa sie z zachowaniem
poufnosci, na polecenie stuzbowe Pracodawcy, o ile $wiadkowie pozostajg w stosunku pracy.

Pracownik moze usprawiedliwi¢ swoje niestawiennictwo na spotkaniu z Zespotem okresem niezdolnoci
do pracy lub przebywaniem w tym czasie poza pracg (np. urlop wypoczynkowy, podrdz stuzbowa,
zaplanowane spotkanie stuzbowe). W takiej sytuacji Zespot ustala kolejny termin, w ktdrym pracownik
zobowigzany jest stawi¢ sie na spotkaniu.

O terminie stawiennictwa Zespdt zawiadamia osobe zatrudniong telefonicznie lub e-mailowo nie pdzniej
niz 1 (jeden) dzien przed planowanym terminem posiedzenia.

Pracownik jest zwolniony z obowigzkéw zawodowych na czas koniecznych czynnosci podejmowanych
w ramach postepowania prowadzonego przez Zespét, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
podobnie jak cztonkowie Zespotu.

Konfrontacja stron, tj. Osoby zgtaszajacej oraz osoby, ktéra zdaniem zgtaszajacego naruszyta prawo,
na spotkaniu z Zespotem jest mozliwa jedynie za zgoda obu stron.

Z kazdego posiedzenia Przewodniczacy Zespotu sporzadza protokét lub wskazuje innego cztonka
Zespotu, ktory sporzadza protokét.

Osoba przyjmujgca zgtoszenie prowadzi rejestr zgtoszen na zasadach opisanych w Regulaminie.

Osoba przyjmujaca zgtoszenie archiwizuje dokumentacje zwigzang z wniesionym zgtoszeniem
i przeprowadzonym postepowaniem wyjasniajacym przez okres okre$lony w Ustawie lub okres
niezbedny do dochodzenia roszczer Osoby zgtaszajace;.

W przypadku zgtoszenia domniemanego naruszenia prawa przez Spétke lub Zarzad Spétki Rada
Nadzorcza Spétki zobowigzana jest do rzetelnego i transparentnego rozpoznania sprawy zgodnie z § 7
Regulaminu oraz procedurg przewidziang w niniejszym Regulaminie, a w przypadku braku mozliwo$ci
podjecia dziatah na poziomie wewnatrzzaktadowym powiadomi¢ samodzielnie wiasciwy organ przy
wykorzystaniu tzw. kanatu zewnetrznego zgtoszenia.

ZespOt rozpatrujacy zgtoszenia przekazuje informacje zwrotng Osobie zglaszajacej, ktéra obejmuje

w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa
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i ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie

prawa.

§6
ZESPOL PRACODAWCY

1. Zgodnie z § 2 ust. 4 Pracodawca powotuje Zespot pracodawcy, w kitorego skfad wchodzi Osoba
przyjmujaca zgtoszenia wewnetrzne oraz Zespdt rozpatrujacy zgtoszenia wewnetrzne.
2. Osoba przyjmujaca zgtoszenia wewnetrzne — osoba fizyczna dziatajgca u Pracodawcy, powotana przez
niego do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, ktorej glbwne zadania polegaja na:
—  przyjmowaniu zgtoszenia,
— potwierdzaniu Osobie zgtaszajacej otrzymania zgloszenia w ciggu 7 dni od jego otrzymania,
— obstudze dedykowanej platformy do zgtaszania naruszen prawa powofana na podstawie
odrebnego zarzadzenia,
— prowadzeniu rejestru oraz wszelkiej dokumentaciji zwigzanej ze zgtoszeniem wewnetrznym,
— przekazaniu informacji zwrotnej zgonie z § 6 ust. 14 pkt g.
3. Zespot rozpatrujacy zgtoszenia jest kolegialnym podmiotem wewnetrznym dziatajacym u Pracodawcy
powotanym i upowaznionym przez niego do rozpatrywania zgtoszen.
4. Zadaniem Zespotu rozpatrujgcego zgtoszenia jest wstepna analiza i decyzja o przyjeciu do dalszego
rozpatrzenia lub nieprzyjeciu do dalszego rozpatrzenia oraz zgodnie z obowigzkami wymienionymi
w § 5w szczegolnosci: przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego i rozpatrzenie zgtoszen
przyjetych do rozpatrzenia, podejmowanie dziata nastepczych, wtaczajac w to dalszg komunikacje
z 0sobg zgtaszajaca, w tym wystepowanie o dodatkowe informacie.
5. Zespdt rozpatrujacy zgtoszenia dziata zgodnie z zasadami:

a) bezzwtocznego dziatania,

b) poufnosci,

c) obiektywnosci,
d) bezstronnosci,
e) niezaleznosci,

f)  ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego.
6. W skiad Zespotu rozpatrujacego zgtoszenia wchodza;

a) przedstawiciel Pracodawcy,

b) przedstawiciel Biura Kadr i Ptac,

c) przedstawiciel pracownikow, wybrany w trybie przewidzianym u Pracodawcy

12
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10.

1.

12.

13.

14.

Pracodawca moze na wniosek Zespotu dodatkowo powota¢ w sktad Zespotu eksperta z gtosem
doradczym, tj. pracownika posiadajacego wiedze i kwalifikacje do rozpatrzenia przedmiotu zgtoszenia,
o ile wymaga tego charakter zgtoszenia
Czionkiem Zespotu nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie, o ile zostato zgloszone naruszenie
prawa bezposrednio przez nig oraz osoba bedaca w konflikcie intereséw z Osobg zgtaszajaca.
Czlonkiem Zespotu nie moze by¢ osoba pozostajaca z Osobg zgtaszajacg w zwigzku matzenskim,
w stosunku pokrewienistwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia lub zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli albo osoba
pozostajaca wobec zgtaszajacego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzié¢ to
uzasadnione watpliwosci, co do jej obiektywizmu i bezstronno$ci.
Oceny przestanek zawartych w ust. 8 i 9 powyzej mogacych stanowi¢ powdd wytaczenia mozliwosci
petnienia  funkcji cztonka Zespotu dokonuje Pracodawca na podstawie dostepnej wiedzy
i zweryfikowanych, zgtoszonych przestanek. Ponadto kazdy cztonek Zespotu po wstepnej analizie,
ale przed przystapieniem do rozpatrzenia zgloszenia, sktada stosowne o$wiadczenie w tej kwestii
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
W przypadku, gdy cztonkiem Zespotu jest osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie, a takze osoba, co do ktdre
zachodzi uzasadnione podejrzenie braku bezstronnosci lub niezaleznosci cztonka Zespotu,
lub zachodzg przestanki opisane w ust. 7 i 8 powyzej — wowczas Zespdt rozpatrujacy powiadamia o tym
Pracodawce, a Pracodawca na czas rozpatrywania sprawy odwotuje takg osobe z funkcji cztonka
Zespotu, a na jej miejsce powotuje inng osobe w celu uzupetnienia sktadu Zespotu.
Czionkowie Zespotu wybierajg spo$rdd siebie Przewodniczacego, ktéry prowadzi spotkania, protokotuje
je, zarzadza terminami spotkan oraz podejmuje inne decyzje okreslone w niniejszym Regulaminie.
Decyzje Zespotu w zakresie zasadnosci zgtoszenia podejmowane sg zwykig wiekszoscig glosow przy
obecnosci wiekszosci cztonkdw zespotu.
Zespot zobowigzany jest w szczegdinosci do:
a) rzetelnoSci i bezstronno$ci w zbieraniu informacji zwigzanych ze zgtoszeniem,

) organizowania i przeprowadzania rozméw wyjasniajacych,
c) protokotowania rozmoéw wyjasniajacych,

) zbierania dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem oraz niezbednej do prowadzenia
postepowania,
e) wypracowania stanowiska, zawierajacego analize zdarzen, dostarczonych dowoddw, ocene

zasadnosci rozpatrywanego zgtoszenia oraz wnioski i rekomendacije dalszych dziatan,

f)  zachowania anonimowosci zgtoszenia, o ile Zgtaszajacy nie ujawnit swoich danych osobowych

w zgtoszeniu oraz zachowania poufnosci,
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15.

16.

g) przekazania Osobie zgtaszajacej informacji zwrotnej, bez wzgledu na status sprawy:
— wterminie do 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
lub
— w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu do 3 miesiecy — w terminie
liczonym od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.
Termin 3 miesiecy na rozpatrzenie sprawy moze ulec przedtuzeniu, jezeli charakter lub stopien
skomplikowania sprawy wymaga dtuzszego czasu na jej rzetelne wyjasnienie, a o wyniku
postepowania Sygnalista zostaje poinformowany po jego zakonczeniu.
h) przekazania Pracodawcy protokotu zawierajacego stanowisko Zespotu wraz z uzasadnieniem,
whnioskami i rekomendacjami,
Za odpowiednie dziatanie nastepcze uznaje sie takze zamknigcie procedury weryfikacji zgtoszenia
(informacji o naruszeniu) w zwigzku ze stwierdzeniem, Ze naruszenie miato wyraznie niewielkg wage
i nie wymagato dalszych dziatan nastepczych.
Informacja zwrotna obejmuje w szczegoinosci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane

w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa.

§7
ZASADY ROZPOZNANIA ZGLOSZENIA PRZEZ RADE NADZORCZA

W przypadku, gdy zgtoszenie naruszenia dotyczy:

a) czionka lub cztonkéw Zarzadu,

b) dziatania lub zaniechania Zarzadu jako organu,

c) dziatania lub zaniechania Spétki na poziomie strategicznym, za ktdre ponosi odpowiedzialno$¢

Zarzad

Osoba przyjmujgca zgtoszenie niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 3 dni roboczych od dnia jego
otrzymania, przekazuje zgtoszenie Przewodniczacemu Rady Nadzorczej (lub osobie przez Rade
Nadzorczg upowaznionej do przyjmowania takich zgtoszen).
Rada Nadzorcza, po otrzymaniu zgtoszenia przejmuje role podmiotu odpowiedzialnego za rozpatrzenie
zgtoszenia (Zespotu rozpatrujgcego zgtoszenia wewnetrzne), tj. w szczegolnoéci za:

a) potwierdzenie przyjecia zgtoszenia Sygnalicie,

b) wstepng ocene zgtoszenia oraz przyjecia lub nieprzyjecia zgtoszenia do rozpatrzenia,

c) Wyznaczenie osoby lub zespotu prowadzacego postepowanie wyjasniajace z zachowaniem

niezalezno$ci od Zarzadu i 0sob objetych zgtoszeniem oraz zasadami nin. Regulaminu,
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d) nadzér nad przebiegiem postepowania wyjasniajacego przez podejmowanie decyzji co do
dalszych dziatan nastepczych, w tym ewentualnych dziatan wobec cztonkdw Zarzadu.

3. Czonkowie Zarzadu oraz inne osoby, ktérych dotyczy zgloszenie, nie biorg udziatu w rozpatrywaniu
zgtoszenia, podejmowaniu decyzji w sprawie dziatan nastepczych, ani w dostepie do dokumentacji
zgtoszenia, z wyjatkiem sytuacii, gdy jest to niezbedne do ztozenia wyjasnien lub realizacji obowigzkow
prawnych Spotki.

4. Rada Nadzorcza zapewnia, ze postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest z zachowaniem:

a) poufnosci tozsamosci Sygnalisty oraz osob, ktorych dotyczy zgtoszenie,
b) ochrony Sygnalisty przed dziataniami odwetowymi,
c) bezstronnosci, rzetelno$ci i nalezytej starannosci.

5. Rada Nadzorcza informuje Sygnaliste o przyjeciu zgtoszenia, ogbinym sposobie jego rozpatrzenia oraz
wynikach postepowania wyjasniajgcego w terminach okre$lonych w niniejszym Regulaminie,
przy uwzglednieniu ograniczen wynikajacych z przepisow prawa, tajemnic prawnie chronionych oraz
uzasadnionego interesu Spotki.

6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym paragrafie, do zgtoszen, o ktérych mowa w ust.1, stosuje
sie odpowiednio pozostate postanowienia Regulaminu dotyczace przyjmowania i rozpatrywania

zgtoszen, w zakresie, w jakim nie pozostajg one w sprzeczno$ci z niezalezng rolg Rady Nadzorcze;.

§8
ZASADA POUFNOSCI

1. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, dziatan nastepczych i przetwarzania danych dopuszcza sie
wylgcznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie, w tym Cztonkéw Rady Nadzorczej w przypadkach
opisanych w § 7 Regulaminu. Wzér upowaznienia stanowi ztacznik nr 4 do Regulaminu.

2. Postepowania prowadzone przez Zespdt objete sg obowigzkiem zachowania poufnosci co do wszelkich
informacji ujawnionych w ich toku.

3. Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda z os6b uczestniczacych w ww. postepowaniach,
0 czym jest ona kazdorazowo informowana.

4. Cztonkowie Zespotu, Cztonkowie Rady Nadzorczej, strony postepowania i Swiadkowie podpisujg
o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu oraz
Oswiadczenie Cztonka zespotu rozpatrujgcego zgtoszenia, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do nin.
regulaminu.

5. Zaden z pracownikéw uczestniczacych w postepowaniu prowadzonym przez Zespét nie jest uprawniony

do ujawniania informaciji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu spotkan organizowanych w ramach tych
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postepowan, z zachowaniem zapiséw ust. 6 ponizej. Powyzsze zobowigzanie dotyczy informacii
zawartych w prowadzonym rejestrze zgtoszen.

6. Tres¢ zgloszenia przekazanego do Zespotu lub Rady Nadzorczej oraz dane pracownika zgtaszajacego
sq objete poufnoscia, co oznacza, ze nie sg udostepniane innym pracownikom ani przetozonym
bezposrednim lub wyzszego szczebla.

7. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia sg przechowywane przez Pracodawce,
organ publiczny lub Rzecznika Praw Obywatelskich przez maksymalnie 3 lata po zakoriczeniu roku,
w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub postepowanie z nich wynikte lub czasokres niezbedny do
zabezpieczenia sie przez Pracodawce lub organ na wypadek roszczen lub kontroli. Dane osobowe,
ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia zostang, usuniete w terminie 14 dni od chwili

ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§9
ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

1. Zadna osoba, ktory korzysta z instrumentow przewidzianych w niniejszym Regulaminie oraz innych
przepisach prawa nie moze spotka¢ si¢ z zamiarem dziatania odwetowego lub odwetem ze strony
Pracodawcy, przetozonych oraz innych pracownikéw i zatrudnionych. Dotyczy to takze oséb, ktore
wystepujq we wszelkich postgpowaniach w charakterze $wiadka lub sygnalizujg Pracodawcy badz
innym, przewidzianym prawem organom, dostrzezone nieprawidtowosci lub udzielajg wsparcia w tym
zakresie osobom zgtaszajacym.

2. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje zaréwno ochrone Osob dokonujacych zgtoszenia, Osob
pomagajacym im w dokonaniu zgtoszenia, jak i 0s6b powigzanych z Osobg zgtaszajaca.

3. Wszelkie dziatanie polegajace na dokonaniu zgtoszenia w zlej wierze, majgce charakter $wiadomego
pomawiania kogokolwiek o naruszenie prawa, jest zabronione i spotka sie z adekwatng i proporcjonalng
reakcjg Pracodawcy.

4. Zgtaszajacy podlega ochronie, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze bedaca
przedmiotem zgloszenia wewnetrznego, zewnetrznego Ilub ujawnienia publicznego informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
i ze informacja taka stanowi informacje 0 naruszeniu prawa

5. Jezeli praca jest wykonywana przez Zgtaszajacego na podstawie stosunku pracy, Zgtaszajacy nie moze
by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

6. Zaniekorzystne traktowanie, o ktorym mowa w ust. 5, uwaza sie w szczegoInosci:

a) odmowe nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,
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niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny,
niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o0 prace na czas okre$lony — w sytuacji gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

obnizenie wynagrodzenia za prace,

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca,
przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,

niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

negatywng ocene wynikdw pracy lub negatywng opinie o pracy,

natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
0 podobnym charakterze,

przymusie, zastraszeniu lub wykluczeniu,

mobbingu,

dyskryminaci,

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci zatrudnienia w danym sektorze
lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego,

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci

dobrego imienia Sygnalisty

— chyba ze Pracodawca udowodni, Ze kierowat sig obiektywnymi powodami.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie

takze grozbe lub probe zastosowania $rodka okre$lonego w ust. 6, chyba ze Pracodawca udowodni,

ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Jezeli praca jest lub ma by¢ swiadczona przez Zgtaszajacego na podstawie stosunku prawnego innego

niz stosunek pracy, zgtaszajacy nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu dokonania zgtoszenia

lub ujawnienia publicznego.
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10.

1.

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy pociggniecia
do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, pod warunkiem ze zgtaszajgcy miat uzasadnione podstawy,
by sadzi€, Zze zgloszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.
Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowiC podstawy odpowiedzialno$ci,
w tym odpowiedzialno$ci za szkode, z tytutu naruszenia praw innych o0séb lub obowigzkow okreslonych
w przepisach prawa, w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw
autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym
tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem, ze zgtaszajacy miat uzasadnione podstawy, by sadzic,
Ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

Wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy w obrocie gospodarczym, ktorej strong jest
zgtaszajacy, W szczegolnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub Swiadczenia ustug,

z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest bezskuteczne.

§10
POSTANOWIENIA KONCOWE

Pracodawca przeprowadza szkolenia wszystkich pracownikow, w tym kadry kierowniczej, w zakresie
przeciwdziatania naduzyciom prawa.

Postanowienia Regulaminu stosuje sie do katalogu oséb, o ktérych mowa w Ustawie oraz w niniejszym
Regulaminie w Definicjach w pkt. 16).

W zakresie nieokre$lonym przepisami Ustawy oraz niniejszego Regulaminu do rozpoznania zgtoszen
stosuje sie powszechnie obowigzujacego przepisy prawa oraz przepisy wewnatrzzakiadowe.

W zakresie prac Zespotu oraz Rady Nadzorczej, w tym obiegu dokumentacji i procedury wystuchania
stron i $wiadkdw postepowania obowigzuijg regulacje rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych). Przetwarzanie przez
cztonkéw Zespotu i Rade Nadzorczg danych osobowych, w tym szczegdlnych kategorii danych, odbywa
sie na podstawienie odrebnego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, ktdrego wzor
stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Do elektronicznego obiegu dokumentacji majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

W razie uzasadnionej potrzeby wprowadza si¢ mozliwoS¢ zdalnych posiedzen zespotu wraz
z elektronicznym obiegiem dokumentacii.

Do elektronicznego obiegu dokumentaciji oraz spotkan zespotu organizowanych w trybie zdalnym majg

zastosowanie regulacje rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
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10.

1.

12.
13.

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Dokumenty zawierajace szczegoine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 RODO przekazywane
w trybie elektronicznym wymagajg szyfrowania.

Za naruszenie przepisow Ustawy Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ karna.

Osoba, ktdra dokonana zgtoszenia w sytuacji, gdy naruszenie nie miato miejsca podlega
odpowiedzialno$ci karnej zgodnie z Ustawa,

Niniejszy Regulamin ustalono w drodze konsultacji z przedstawicielami pracownikéw, wytonionymi
w trybie przyjetym u Pracodawcy.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania go do wiadomosci pracownikom.

Dla 0sbb zgtaszajgcych naruszenia prawa niebedacych pracownikami, tj. kandydatéw do pracy, bytych
pracownikdw, osob $wiadczacych prace na rzecz Pracodawcy na innej podstawie niz stosunek pracy,
wolontariuszy, stazystdw oraz o0séb pracujgcych pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,

podwykonawcéw i dostawcow tre$¢ Regulaminu publikuje sie na stronie internetowej Pracodawcy.
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Zatacznik nr 1 Oswiadczenie o zapoznaniu sig z Regulaminem Zgfaszania Naruszer Prawa

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA

Ja NIZEj POAPISANY/A ...

zatrudniony/a na stanowisku/SWIadCZaCy USIUGi.........ceeueiiiviucieieiesiietce ettt

(nazwa stanowiska)
niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem si¢

z Regulaminem Zgtaszania Naruszer Prawa obowigzujacym w Nafto S.A. i przyjmuje go do stosowania

(podpis sktadajacego oswiadczenie)
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Zatacznik nr 2 Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci

OSWIADCZENIE
O ZACHOWANIU POUFNOSCI

W zwigzku z udziatem w charakterze strony, $wiadka postepowania lub cztonka Zespotu pracodawcy lub czionka

Rady Nadzorczej w postepowaniu zwigzanym z naruszeniem prawa w Nafto S.A.

Zobowigzuije sie:

1.

Nieodwotalnie i bezwarunkowo do zachowania w $cistej tajemnicy informacji poufnych w rozumieniu
niniejszego o$wiadczenia oraz zobowigzuje sie traktowaé je ichroni¢ przed ich ujawnieniem do
wiadomosci 0séb postronnych. Przez informacje poufne nalezy rozumie¢ 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 zespotu, w trakcie spotkan, posiedzen bez
wzgledu na to, czy zostaly one udostepnione w zwigzku z pracami zespotu, czy tez zostaty pozyskane
przy tej okazji w inny sposob.

Nie ujawnia¢, nie upublicznia¢, nie przekazywac ani w inny sposdb udostepnia¢ osobom trzecim lub
wykorzystywaé jakichkolwiek informacji poufnych.

W razie watpliwosci, czy okre$lona informacja stanowi tajemnice zwroci¢ sie na piSmie do
Przewodniczacego Zespotu rozpatrujacego zgtoszenia.

Przyja¢ na siebie petng odpowiedzialno$¢ za wszelkie szkody spowodowane dziataniami lub
zaniechaniami, stanowigcymi naruszenie zobowigzan wynikajacych z niniejszego o$wiadczenia.

Bezterminowo zachowa¢ poufno$é, o ktorej mowa w niniejszym o$wiadczeniu.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)
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Zatacznik nr 3 O$wiadczenie cztonka Zespotu rozpatrujgcego zgtoszenie

OSWIADCZENIE
CZLONKA ZESPOLU ROZPATRUJACEGO ZGLOSZENIA

Niniejszym o$wiadczam, ze w toczacym sie postepowaniu wszczetym przez Zespot rozpatrujacy
zgtoszenia naruszenia prawa nie jestem Osobg zgtaszajaca, osobg wskazang w zgtoszeniu jako naruszajaca
prawo, a takze osobg pozostajacq z osobg sktadajaca zgtoszenie w zwigzku matzenskim, w stosunku
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia lub zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki i kurateli. Nie jestem réwniez osobg pozostajgcg wobec
zgtaszajacego w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci,

co do mojego obiektywizmu i bezstronno$ci oraz pozostawania w konflikcie intereséw.

(podpis sktadajacego oswiadczenie)
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Zatgcznik nr 4 Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Upowazniam i polecam Panu/Pani.............ccccceeieeeiiiiiiiiiiiice e,

przetwarzanie danych osobowych (w tym szczegoinych kategorii danych) w petnym procesie obstugi zgtoszenia,
obejmujacym jego przyjecie, rozpatrzenie zamknigcie oraz archiwizacji w my$l art. 29 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO) oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych). Upowaznienie wygasa z chwilg zakoriczenia

udziatu w pracach zespotu.

Pracodaweca

Oswiadczam, iz przyjmuje Ww. ZODOWIGZANIE  .oooiiiiiiiiiiieeeeee e
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Zatgcznik nr 5 Formularz zgtoszenia naruszenia prawa

FORMULARZ ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA

DANE OSOBY SKLADAJACEJ 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 zgtaszajace;j*

Warunki podania danych osobowych w celu rozpatrzenia zgtoszenie zostaty zawarte w obowigzku informacyjnym

opartym o art. 13 RODO dla os6b zgtaszajacych naruszenia prawa.
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Zatacznik nr 6 Klauzula informacyjna dla Sygnalistéw, 0s6b ktorych dotyczy zgtoszenie oraz 0s6b powigzanych

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA SYGNALISTOW,
0SOB KTORYCH DOTYCZY ZGLOSZENIE ORAZ 0SOB POWIAZANYCH

Szanowni Panstwo, zgodnie z art. 13 i 14 RODO informujemy, ze:

1.

10.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest:
NAFTO S.A. z siedzibg w Krakowie (31-983), ul. Igotomska 30, NIP 954-266-41-32.
Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

e przyjmowania zgtoszen naruszen prawa, ich weryfikacji oraz prowadzenia dziatan nastepczych,

o prowadzenia rejestru zgtoszen,

o realizacji obowigzkéw prawnych oraz ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami.
Okres przetwarzania Parfistwa danych osobowych — dane osobowe przechowywane sg przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktéorym zakonczono dziatania nastepcze, a w razie potrzeby diuzej —
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Podstawg prawna przetwarzania Panstwa danych jest:

e art. 6 ust. 11it. c RODO - w zwigzku z Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie Sygnalistow,

e art. 6 ust. 1 lit. f RODO - w przypadku prawnie uzasadnionego interesu Administratora (m.in. zapewnienie

bezpieczenstwa IT i sieci, dochodzenie i obrona przed roszczeniami, zapobieganie oszustwom),

e art. 9 ust. 2 lit. g RODO — w przypadku danych szczegéinych kategorii (,dane wrazliwe”).

Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia. W przypadku 0séb,
ktdrych dotyczy zgtoszenie lub oséb powigzanych, dane mogq pochodzi¢ od Sygnalisty.
Panstwa dane moga by¢ udostepniane:

e 0sobom upowaznionym przez Administratora do przyjmowania i procesowania zgtoszen,

» podmiotom Swiadczacym ustugi IT i obstuge zgtoszen,

o doradcom prawnym,

e organom publicznym uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

W celu ochrony Panstwa danych Administrator stosuje odpowiednie S$rodki techniczne i organizacyjne
zapewniajace ochrone danych, w tym poufnos¢ tozsamosci Sygnalisty oraz innych 0séb objetych zgtoszeniem.
Przystuguje Panstwu prawo do:

e dostepu do danych i uzyskania ich kopii,

e sprostowania danych,

e ograniczenia przetwarzania (z uwzglednieniem przepisow szczegdlnych), w tym prawo do cofnigcia zgody.
Zakres realizacji praw moze zosta¢ ograniczony w celu zapewnienia skutecznosci postepowania i ochrony
Sygnalisty.

Dane nie sq przekazywane do panstw trzecich oraz nie podlegajg profilowaniu. Administrator zapewnia poufno$¢
danych na kazdym etapie obstugi zgtoszenia.

Zgodnie z art. 77 RODO przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego -
Prezesa UODO.

(podpis sktadajacego o$wiadczenie)
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