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1.

f)

2,

CEL PROCEDURY

zapewnienie dziatania Spotki w sposéb odpowiedzialny oraz zgodny z prawem;

przeciwdziatanie, wykrywanie oraz zwalczanie wszelkich naruszen wystepujagcych w zwigzku
z dziatalnoscig Spotki;

zadbanie oraz wywazenie intereséw Spdiki, jej pracownikow oraz kontrahentéw;

budowanie kultury odpowiedzialnosci pracownikow za dziatanie Spdtki w sposdb zgodny z prawem,
standardami etycznymi Spdtki oraz grupy kapitatowej SHV Energy, tadem korporacyjnym oraz
spoteczng odpowiedzialnoscig biznesu;

zapewnienie sygnaliscie ochrony przed ujawnieniem jego danych osobowych, ochrony przed
dziataniami odwetowymi pochodzgcymi z wewnatrz Spétki lub od samej Spoiki, ochrone zgloszenia
wewnetrznego przed ujawnieniem danych lub informacji umozliwiajgcych identyfikacje sygnalisty;
zapewnienie funkcjonowania systemu zgtoszeniowego, ktory gwarantuje sprawne oraz efektywne
przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszeh wewnetrznych oraz podejmowanie dziatah nastepczych.

PRZEDMIOT | ZAKRES PROCEDURY

Procedura zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatah nastepczych, zwana dalej ,Procedurg”, okresla:

a)
b)
c)
d)
e)

3.

tryb dokonywania i przyjmowania zgtoszen wewnetrznych w Spotce,

procedure rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych;

podejmowanie dziatan nastepczych w nastepstwie zgtoszenia wewnetrznego;

zasady przystugiwania sygnaliscie ochrony;

zasady przetwarzania danych osobowych zebranych w nastepstwie zgtoszenia wewnetrznego oraz
podejmowania dziatan nastepczych.

TERMINY | DEFINICJE

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

a)

Zgloszeniu wewnetrznym — rozumie sie przez to informacje o rzeczywistym lub potencjalnym
naruszeniu, do ktérego doszto lub z duzym prawdopodobienstwem dojdzie lub moze dojsé w Spoéice,
przekazang zgodnie z zasadami przewidzianymi w procedurze.
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b)

c)

d)

f)

g)

Administratorze lub Spétce — nalezy przez to rozumie¢ GASPOL S.A. z siedzibg w Warszawie, Aleja
Jana Pawta Il 80, 00-175 Warszawa.

Komisji do spraw etyki — rozumie sie przez to niezalezny organizacyjnie zespo6t ztozony z co najmniej
3 (trzech) oséb zatrudnionych przez Spdtke, bez wzgledu na podstawe prawng tego zatrudnienia,
wybieranych przez Zarzad Spoétki w drodze uchwaty sposrdd zgtoszonych kandydatur, do ktérego zadan
nalezy przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen wewnetrznych, w tym wystepowanie w razie potrzeby
o dodatkowe informacje do sygnalisty, a takze podejmowanie innych dziatan nastepczych.

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgloszenia wewnetrznego,
zgloszenia zewnetrznego lub ktéra dokonuje ujawnienia publicznego o naruszeniu w kontekscie
Zwigzanym z pracg, w szczegolnosci: pracownika, pracownika tymczasowego, osobe swiadczacg prace
na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorce,
prokurenta, akcjonariusza, cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawnej, osobe sSwiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, stazyste, wolontariusza, praktykanta. Sygnalistg jest rowniez osoba
fizyczna, ktéra dokonuje danego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu,
uzyskanej w kontek$cie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spétce lub na
rzecz Spofki, lub juz po ich ustaniu.

Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie komisji do spraw etyki, zmierzajgce do
rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego, w tym weryfikacji zawartych w nim danych i informacji, za§ w
przypadku stwierdzenia naruszenia — takze dziatania prowadzgce do usuniecia ich skutkéw lub
przeciwdziatania dalszym naruszeniom. W zaleznosci od przypadku, dziatanie nastepcze moze
obejmowa¢ w szczegolnosci: wstepng analize i uzupeinienie zgloszenia wewnetrznego, kontakt
z sygnalistg w celu jego uzupetnienia lub doprecyzowania, uzupetnienie zgtoszenia wewnetrznego o
informacje pochodzgce z innych zrédet w Spofce, analize prawdziwosci zgtoszenia wewnetrznego,
postepowanie wyjasniajagce w oparciu o osobowe idokumentowe zrédta informacji, formutowanie
whnioskow lub wystgpieh do Zarzadu Spotki, udzielenie informacji sygnaliscie co do sposobu zatatwienia
zgtoszenia wewnetrznego, w tym poprzez uznanie go za niezasadne.

Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekscie zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢ mu
nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

Dobrej wierze — rozumie sie przez to domniemanie oparte na przekonaniu, ze osoba fizyczna
dokonujac zgtoszenia wewnetrznego, zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego rozwazyta
wszelkie okolicznosci, zweryfikowata udostepnione dane i nabyla przekonanie o prawdziwosci
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h)

przekazywanych informacji, a dane zgtoszenie lub ujawnienie publiczne nie zostato dokonane w celu
sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia spotecznego (w celu osiggniecia korzysci majatkowej
lub osobistej, jak réwniez wyrzgdzenia komukolwiek szkody lub krzywdy), jak i ze nie zataita swojego
sprawstwa lub przyczynienia sie¢ do powstania naruszenia, ktérego dotyczy dane zgtoszenie lub
ujawnienie publiczne. Istnienie dobrej wiary ocenia sie wedtug stanu wiedzy sygnalisty istniejgcego w
chwili dokonania zgtoszenia wewnetrznego, zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego.

Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie sygnaliscie przez komisje do spraw etyki lub co
najmniej jednego jej cztonka informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i
powodow takich dziatan, w szczegoélnosci informacji o: przyjeciu zgloszenia wewnetrznego,
stwierdzenia wystgpienia bgdz braku wystgpienia naruszenia, uznaniu zgtoszenia wewnetrznego za
potwierdzone lub niepotwierdzone oraz informacji o ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang
podjete przez spétke w zwigzku ze stwierdzeniem naruszenia. Informacja zwrotna jest udzielana na
podstawie protokotu konczgcego rozpatrywanie zgtoszenia wewnetrznego, z wyjatkiem informacji o
przyjeciu zgtoszenia wewnetrznego do rozpatrywania.

Naruszeniu — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, a dotyczace:

- korupcji

- zamowien publicznych

- ustug, produktéw i rynkéw finansowych

- przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu

- bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami

- bezpieczenstwa transportu

- ochrony srodowiska

- ochrony radiologicznej i bezpieczehstwa jadrowego

- bezpieczenstwa zywnosci i pasz

- zdrowia i dobrostanu zwierzat

- zdrowia publicznego

- ochrony konsumentéw

- ochrony prywatnosci i danych osobowych

- bezpieczenstwa informaciji, sieci i systemow teleinformatycznych

- ochrony przed mobbingiem i dyskryminacjg, w tym molestowaniem oraz molestowaniem seksualnym
(zgodnie z definicjami tych zjawisk, okreslonymi w Kodeksie pracy)

- ochrony wolnosci seksualnej i obyczajnosci (dotyczy przestepstw okreslonych w: art. 197 Kodeksu
karnego [zgwalcenie], art. 198 Kodeksu karnego [wykorzystanie bezradnosci], art. 199 Kodeksu
karnego [naduzycie zaleznosci])
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)

k)

m)

- ochrony zycia i zdrowia (dotyczy przestepstw okreslonych w: art. 157 Kodeksu karnego [inny
uszczerbek na zdrowiu], art. 158 Kodeksu karnego [bdjka lub pobicie], art. 159 Kodeksu karnego. [bojka
lub pobicie z uzyciem niebezpiecznego przedmiotu], art. 160 Kodeksu karnego [narazenie na
niebezpieczenstwo utraty zycia lub zdrowia], art. 217 Kodeksu karnego [naruszenie nietykalnosci])

- ochrony wiarygodnosci dokumentéw (dotyczy przestepstw okreslonych w: art. 270 Kodeksu karnego
[fatsz materialny], art. 270a Kodeksu karnego [fatsz materialny dokumentu w postaci faktury], art. 271
Kodeksu karnego [fatsz intelektualny], art. 271a Kodeksu karnego [fatsz intelektualny dokumentu w
postaci faktury], art. 272 Kodeksu karnego [wyludzenie poswiadczenia nieprawdy], art. 273 Kodeksu
karnego [uzycie poswiadczen nieprawdy])

- ochrony mienia (dotyczy przestepstw okreslonych w: art. 278 Kodeksu karnego [kradziez], art. 279
Kodeksu karnego [kradziez z wilamaniem], art. 284 Kodeksu karnego [przywtaszczenie], art. 286
Kodeksu karnego [oszustwo]

- interesow finansowych Skarbu Pahstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej

- rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania 0s6b prawnych

- konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela - wystepujgcych w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyze;.

Prawie — nalezy przez to rozumie¢ przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego w Polsce,
w szczegoblnosci ustawy, ratyfikowane umowy miedzynarodowe, rozporzgdzenia oraz majgce
zastosowanie do Spétki akty prawa miejscowego.

Informacjach chronionych — nalezy przez to rozumie¢ informacje objete:

- przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegajg ujawnieniu z
mocy przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego ze wzgledéw bezpieczenstwa publicznego;

- tajemnicg zawodowg zawoddw medycznych oraz prawniczych;

- tajemnicg narady sedziowskiej;

- postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz tajemnicy
rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci.

Kontekscie zwigzanym z praca — rozumie sie przez to przeszie, obecne lub przyszie dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia przez sygnaliste dziatan odwetowych.

Osobie objetej zgtoszeniem — rozumie sie przez to osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie wewnetrzne,
zgtoszenie zewnetrzne lub ujawnienie publiczne, to jest osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, wskazang w danym zgtoszeniu lub ujawnieniu
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p)

q)

r

t)

u)

publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia, lub jako osoba, z ktorg jest powigzana osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia.

Osobie pomagajacej — rozumie sie przez to osobe pomagajgcg w dokonaniu zgtoszenia
wewnetrznego, zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego, to jest osobe fizyczna, ktéra
pomaga sygnaliscie w danym zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracj i
ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona.

Osobie powigzanej — rozumie sie przez to osobe powigzang z sygnalista, to jest osobe fizyczng ktéra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny.

Procedurze — rozumie sie przez to niniejszg procedure zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan
nastepczych, obowigzujgcg w Spoice.

Systemie zgloszeniowym — nalezy przez to rozumie¢ ogét srodkéw organizacyjnych, technicznych,
prawnych i osobowych, stuzgcych do przyjmowania oraz rozpatrywania zgtoszeh wewnetrznych.

Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé¢ dokonanie zgtoszenia poprzez podanie informacji
o naruszeniu do wiadomosci publicznej, co moze nastgpi¢ w prasie, czasopismie lub innym $rodku
masowego przekazu.

Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw.

RODO - rozumie sie przez to Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych).

Organie publicznym — rozumie sie przez to naczelne i centralne organy administracji rzadowe;j,
terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,
wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 ustawy.

Zgloszenie zewnetrzne — rozumie sie przez to ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Zgloszenie w zlej wierze - oznacza informacje o naruszeniu opartg na nierzetelnych,
niepotwierdzonych, niewiarygodnych lub nieprawdziwych informacjach, o czym sygnalista w chwili
dokonywania zgtoszenia wiedziat lub przy zachowaniu nalezytej starannosci mégt sie dowiedzieé.
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41.
4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

ODPOWIEDZIALNOSC

Za prawidtowos$¢ oraz efektywnosé funkcjonowania procedury odpowiada Zarzad Spétki.

Komisja do spraw etyki nie rzadziej niz raz w roku przekazuje Zarzgdowi zbiorczg informacje
0 zgtoszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwigzku z tymi zgtoszeniami dziataniach
nastepczych.

Dziat Personalny Spotki informuje wszystkie osoby wykonujgce prace na rzecz Spétki o przyjeciu
oraz tresci procedury, jak réwniez o jej zmianach.

Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji Dziat Personalny Spotki
przekazuje informacje o procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy innej niz stosunek pracy.

Zarzad Spotki, pozostata kadra zarzgdzajgca (dyrektorzy) oraz pracownicy wspierajg realizacje
celéw wskazanych w procedurze, w tym w szczegdlnosci dokonywanie zgtoszen wewnetrznych
umozliwiajgcych zapobieganie oraz eliminacje naruszen w Spoice (zasada tone at the top).

Procedura obowigzuje sygnaliste, ktéry dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w kontek$cie zwigzanym
z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia przez niego pracy
na rzecz Spotki.

Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w procedurze od chwili dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, pod warunkiem, Zze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, Zze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi
informacje o naruszeniu.

Sygnalista, ktory swiadomie dokonuje zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie
doszto (zta wiara), nie podlega ochronie przewidzianej w procedurze. Stosownie do art. 57 ustawy
,Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia prawa nie doszto,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2”.

Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktérego wiasciwo$¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych
obejmujgcych przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne sa
dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.
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4.11.

412,

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

5.1.
5.2.

Wszystkie informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych wraz z odestaniem do stron
internetowych organdéw publicznych przyjmujgcych takie zgtoszenia zawarte zostaty w intranecie w
zakladce ,zgtoszenia zewnetrzne”.

W przypadku gdy naruszeniu mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Spofki,
zacheca sie do dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Procedura nie ma zastosowania do identyfikowania oraz zgtaszania naruszen ochrony danych
osobowych, o ktérych mowa w art. 33 — 34 RODO, ktérych zgtaszanie jest uregulowane w odrebnej
procedurze, z wyjgtkiem zgtaszania dziatan lub zaniechan, ktére celowo lub wskutek razgcego
niedbalstwa prowadzg lub mogg prowadzi¢ do powstawania naruszeh ochrony danych osobowych w
Spoice i mogg tym samym stanowié naruszenie.

Procedury nie stosuje sie do informacji chronionych. Sygnalista zobowigzany jest dotozy¢ nalezytej
starannosci, aby wylgczy¢ mozliwos¢ narazenia na ujawnienie informacji chronionych, w
szczegolnosci jest zobowigzany zweryfikowa¢ zgtoszenie wewnetrzne pod tym kagtem przed jego
dokonaniem. Tryb przetwarzania informacji chronionych regulujg odrebne procedury oraz przepisy
prawa.

Prezes Zarzgdu moze upowazni¢ wybranego przez siebie pracownika do wykonywania zadan
Prezesa Zarzadu, ktére sg przewidziane w procedurze.

Procedura zostata ustalona po konsultacjach z przedstawicielami oséb Swiadczgcych prace na rzecz
Spofki, wytonionymi w trybie przyjetym w Spétce, w tym na innej podstawie niz stosunek pracy.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci wszystkich oséb
wykonujgcych prace w Spoétce.

Procedura obowigzuje i funkcjonuje niezaleznie od kanatu zgtaszania naruszen ,SpeakUp”,
stosowanego w ramach podmiotéw nalezacych do grupy spétek SHV. Sygnalista moze zdecydowag,
czy dokonuje zgtoszenia w sposéb przewidziany w procedurze czy za pomocg narzedzia ,SpeakUp”.

TRYB DOKONYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ naruszenia.

Przed dokonaniem zgtoszenia wewnetrznego sygnalista zobowigzany jest zapoznac sie z procedura.
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5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

b)

Sygnalista powinien dokona¢ zgtoszenia wewnetrznego niezwtocznie po powzieciu informacji o
wystgpieniu naruszenia lub podejrzeniu jego wystgpienia.

Sygnalista, dokonujgc zgtoszenia wewnetrznego, powinien posiada¢ uzasadnione okolicznosciami
przekonanie o prawdziwosci przekazywanych informacji, tak by nie dokonaé zgtoszenia
wewnetrznego w zlej wierze.

Niedopuszczalne jest dokonywanie zgtoszen wewnetrznych w ztej wierze, postugiwanie sie
w zgloszeniu wewnetrznym informacjami nieprawdziwymi lub takimi, ktére przy dochowaniu
nalezytej starannosci mozna ocenic jako nieprawdziwe lub niewiarygodne.

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia wewnetrznego za posrednictwem systemu zgtoszeniowego,
ztozonego z nastepujacych elementow:

kanal elektroniczny — poprzez wystanie wiadomosci e-mail na adres poczty elektronicznej
sygnalista@gaspol.pl,

kanal pisemny — poprzez wystanie wiadomosci w kopercie dostarczonej pocztg zewnetrzng na
adres Spotki. Wysytka powinna nastgpi¢ w ten sposob, ze zgtoszenie zostanie umieszczone
w jednej, zamknietej kopercie (kopercie wewnetrznej) z napisem ,zgloszenie naruszenia’,
a nastepnie koperta wewnetrzna zostanie umieszczona w drugiej, nieprzezroczystej kopercie
(koperta zewnetrzna) zaadresowanej do Spotki z dopiskiem ,komisja ds. etyki”.

Zamiast dopisku ,komisja ds. etyki”, sygnalista moze umieSci¢ na kopercie zewnetrznej imie
i nazwisko wybranego przez siebie czionka komisji do spraw etyki.

W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy dziatalnosci cztonka komisji do spraw etyki, na
kopercie wewnetrznej nalezy umiesci¢ dodatkowg adnotacje o tresci ,dotyczy dziatalnosci czionka
komisji do spraw etyki’, a na kopercie zewnetrznej umiesci¢ imie i nazwisko wybranego przez
sygnaliste innego cztonka komisji do spraw etyki lub adnotacje ,,do rgk wtasnych prezesa zarzadu”.

W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne pochodzi od cztonka komisji do spraw etyki, na kopercie
wewnetrznej nalezy umiesci¢ dodatkowg adnotacje o tresci ,zgtoszenie pochodzace od czionka
komisji do spraw etyki’, a na kopercie zewnetrznej umiesci¢ adnotacje ,do rgk wlasnych prezesa
zarzadu”.

kanat telefoniczny — za posrednictwem dedykowanego numeru telefonu +48 606 800 448.
W przypadku braku mozliwosci odebrania potgczenia przez czionka komisji do spraw etyki,
sygnalista moze zmieni¢ kanat komunikacji, nagra¢ zgtoszenie wewnetrzne na poczte gtosowg lub
poczeka¢ na potaczenie zwrotne ze strony cztonka komisji do spraw etyki. Dokonanie nagrania
zgtoszenia wewnetrznego w takiej sytuacji jest rownoznaczne z wyrazeniem zgody na

KRS Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy Xl Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sagdowego KRS 0000021200

NIP 779-00-20-583

KAPITAL ZAKEADOWY 116 407 140,30 zt optacony w catosci


mailto:sygnalista@gaspol.pl

6 ADRES KONTAKT
T +48 22 5300000

GASPOL S.A.

al. Jana Pawta Il 80 F +48 22 5300001

GAS P 0 L 00-175 Warszawa ® kontakt@gaspol.pl
W gaspol.pl

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

a)

b)

5.11.

5.12.

udokumentowania zgloszenia wewnetrznego w formie nagrania lub kompletnej i dokiadnej
transkrypcji rozmowy przygotowanej przez komisje do spraw etyki.

Sygnalista jest uprawniony do dokonania zgtoszenia wewnetrznego za pomocg dowolnie wybranego
przez siebie kanatu komunikacji, z zastrzezeniem zgtoszenh dotyczgcych czionka komisji do spraw
etyki oraz zgtoszen pochodzgcych od czionka komisji do spraw etyki, ktére powinny by¢
przekazywane kanatem pisemnym lub w trybie okreslonym w pkt. 5.8 procedury.

Na wniosek sygnalisty zgtoszenie wewnetrzne moze by¢é dokonane takze podczas spotkania z
udziatem co najmniej jednego cztonka komisji do spraw etyki, zorganizowanego w terminie 14 dni od
dnia otrzymania takiego wniosku. Z przyjecia zgtoszenia obecny podczas spotkania cztonek komisji
do spraw etyki sporzgdza protokét. Sygnalista moze dokonaé sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia takiego protokotu.

Zgloszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ co najmniej informacje podstawowe, ktérych celem jest
nadanie biegu sprawie oraz informacje dodatkowe, niezbedne do wyjasnienia sprawy oraz
skutecznego podjecia dziatan nastepczych. Zgtoszenia takie bedg wpisywane do rejestru, o ktérym
mowa w pkt. 9 procedury, na zasadach przewidzianych dla zgtoszen anonimowych.

Do informacji podstawowych zgtoszenia wewnetrznego zalicza sie:

dane osobowe sygnalisty (co najmniej imie i nazwisko) oraz dane kontaktowe umozliwiajgce kontakt
z sygnalistg oraz utrzymywanie z nim statego oraz bezposredniego kontaktu;

dane osobowe osoby objetej zgtoszeniem, umozliwiajgce jej identyfikacje;

mozliwie doktadny opis naruszenia (charakter naruszenia, czas i miejsce trwania naruszenia,
przebieg i okolicznosci zdarzenia, rola jego poszczegdlnych uczestnikow, skutki zdarzenia
rzeczywiste lub potencjalne, wskazanie regulacji, kiére w ocenie sygnalisty mogty zostaé
naruszone);

opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwit dostrzezenie naruszenia;

wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu jest
prawdziwa

Do informacji dodatkowych zgtoszenia wewnetrznego =zalicza sie dowody potwierdzajgce
wystgpienie naruszenia (np. dokumenty, korespondencja e-mail, zapisy w systemach
informatycznych Spodtki), dane $wiadkéw zdarzeh stanowigcych naruszenie, dane o0séb
pokrzywdzonych oraz informacje o stratach, szkodach i konsekwencjach naruszenia.

Zgtoszenia wewnetrznego mozna dokona¢ takze anonimowo, poprzez przekazanie zgtoszenia w
zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,zgtoszenie naruszenia” za posrednictwem poczty
zewnetrznej na adres Spotki. Zasady wskazane w pkt. 5.6 lit. b) stosuje sie odpowiednio. Do
zgtoszeh anonimowych nie stosuje sie obowigzkéw dotyczgcych informacji zwrotnej i informacji o
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5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

6.1.

6.2.

6.3.

dziataniach nastepczych. W przypadku, gdy informacje wskazane w zgtoszeniu anonimowym beda
wskazywacC na prawdopodobienstwo wystgpienia naruszenia, komisja do spraw etyki przekazuje
zgtoszenie, z zastrzezeniem poufnosci, do komérki wtasciwej do spraw kontroli wewnetrznej celem
zbadania sprawy oraz wydania zaleceh pokontrolnych. W takich przypadkach zastrzega sie, ze
dziatania nastepcze nie bedg podjete lub beda podjete w ograniczonym zakresie.

Zgloszenia wewnetrzne dokonane anonimowo, zawierajgce informacje w sposob oczywisty
niewiarygodne bgdz o niedajacej sie zweryfikowaé tresci, nie bedg rozpatrywane.

Wzér zgtoszenia wewnetrznego stanowi zatacznik nr 1 do procedury. Dokonujgc zgtoszenia
wewnetrznego sygnalista nie jest zwigzany tym wzorem.

W przypadku wptywu zgtoszenia wewnetrznego w sobote, w dzien uznany za ustawowo wolny od
pracy lub w dniu roboczym po godzinie 14:00, terminy wynikajgce z procedury sg liczone od godz.
9:00 najblizszego dnia roboczego.

Zgtoszenie wewnetrzne, w ktérym brak jest danych kontaktowych koniecznych do utrzymywania
statego i bezposredniego kontaktu z sygnalistg i ktérych nie sposoéb ustali¢ na podstawie danych ze
zgtoszenia wewnetrznego, albo w ktérym sygnalista nie odpowiada na proby kontaktu ze strony
komisji do spraw etyki, podejmowane na adres korespondencyjny wskazany przez sygnaliste przy
zgtoszeniu wewnetrznym pisemnym, rozpatrywane jest jedynie w zakresie w jakim bedzie to mozliwe
na podstawie danych zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym.

ZASADY ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Dane osobowe sygnalisty oraz osoby objetej zgtoszeniem, jak réwniez pozostate dane pozwalajgce
bezposrednio lub posrednio na ustalenie ich tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu. Dane sygnalisty
mogg zosta¢ ujawnione jedynie za jego wyrazng zgodg lub w przypadkach wskazanych w ustawie.
System zgtoszeniowy i weryfikacja zgtoszen wewnetrznych, podejmowanie dziatan nastepczych oraz
zwigzane z tym przetwarzanie informacji, w tym danych osobowych, uniemozliwiajg uzyskanie
dostepu do informacji nieupowaznionym osobom.

Przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen wewnetrznych przez komisje do spraw etyki nastepuje w
spos6b obiektywny, w szczegdlnosci niezaleznie od jakichkolwiek okolicznosci faktycznych,
prawnych, osobistych lub zawodowych dotyczgcych sygnalisty lub osoby objetej zgtoszeniem.
Niedopuszczalne jest podejmowanie jakichkolwiek czynnosci, ktére wptywajg lub mogg wpltywac na
bezstronne i obiektywne przyjmowanie oraz rozpatrywanie zgtoszerh wewnetrznych.

Spoitka, ani zadne inne osoby wykonujgce na jej rzecz prace lub $wiadczgce na jej rzecz ustugi, nie
sg uprawnione do bezposredniego lub posredniego wskazywania cztonkom komisji do spraw etyki
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6.4.

b)

c)
6.5.
6.6.

6.7.

okreslonego dziatania lub zaniechania w odniesieniu do przyjmowania lub rozpatrywania zgtoszen
wewnetrznych.

W przypadku wystgpienia konfliktu intereséw lub okolicznosci, ktére mogtyby podwaza¢ zaufanie do
czionka komisji do spraw etyki lub poddawaé w watpliwos¢ jego zdolnos¢ do wykonywania zadan i
obowigzkéw w sposodb obiektywny, dany cztonek komisji do spraw etyki zobowigzany jest wylgczyé
sie od rozpatrywania zgtoszenia wewnetrznego oraz dalszych czynnosci w sprawie. Obowigzek
wylgczenia sie z prac komisji dotyczy w szczegdlnosci sytuacii, w ktérej:

zgtoszenie wewnetrzne dotyczy cztonka komisji do spraw etyki;

zgtoszenie wewnetrzne dotyczy pracownika bedgcego podwtadnym cztonka komisji do spraw etyki;
zgtoszenie wewnetrzne dotyczy pracownika bedacego przetozonym cztonka komisji do spraw etyki.
Wszyscy sygnalisci majg réwne prawa i obowigzki.

Domniemywa sie, ze sygnalista dokonuje zgtoszenia w dobrej wierze, majgc na wzglednie dobro
wspotpracownikéw oraz Spdétki. Uznaje sie, ze sygnalista dziata w dobrej wierze takze wtedy, gdy
zgtoszenie wewnetrzne wskutek dziatan nastepczych zostanie ocenione jako niepotwierdzone,
chyba ze zgtoszenie wewnetrzne zostanie ocenione jako zgtoszenie w zitej wierze. Jezeli sygnalista
miat podstawy sgdzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego informacja dotyczy
interesu publicznego i jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia wewnetrznego i ze
informacja ta stanowi informacje o naruszeniu, to zgtoszenie takie jest rowniez uznane za zgtoszenie
wewnetrzne w dobrej wierze.

Wszyscy pracownicy i podmioty wspétpracujace ze Spotkg sg zobowigzane do wspotpracy z komisjg
do spraw etyki oraz jej poszczegdlnymi cztonkami, w szczegélnosci poprzez udzielanie stosownych
informacji lub udostepnianie zgdanych danych i dokumentéw oraz pozostajg zwigzani tajemnicg
stuzbowg co do informacji, faktéw i danych, z ktérymi zapoznajg sie w trakcie wspotpracy z komisjg
do spraw etyki oraz w zwigzku z dziataniami nastepczymi.

Osoby uczestniczagce w dokonywaniu zgtoszeh, ich przyjmowaniu oraz rozpatrywaniu zgtoszen sg
zobowigzane do dbania o interes og6tu, w tym wspétpracownikéw, sygnalisty oraz Spotki.

Jakiekolwiek dziatania odwetowe sg niedopuszczalne.
W Spotce zakazuje sie:

podejmowania jakichkolwiek prob ustalania tozsamosci sygnalisty lub osoby objetej zgtoszeniem;
utrudniania lub uniemozliwiania dokonywania zgtoszeh wewnetrznych;

naktaniania do niedokonywania zgtoszen wewnetrznych lub stwarzania warunkéw majgcych na celu
przeciwdziatanie zgtoszeniom wewnetrznym;

podejmowania, naktaniania do podjecia lub ukrywania dziatarn odwetowych;

utrudniania przeprowadzania dziatan nastepczych przez komisje do spraw etyki lub osoby z nig
wspotpracujace;
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9)
h)

)

6.11.

71.

7.2.

7.3.

a)

b)

umysinego dokonywania zgtoszeh wewnetrznych w zitej wierze, w szczegdlnosci o rzekomych
naruszeniach prawa;

uchylania sie od wspotpracy z komisjg do spraw etyki, w zakresie okreslonym procedurg;
podejmowania czynnosci majgcych na celu wptyniecie na bezstronne lub terminowe przyjecie lub
rozpatrzenie zgtoszenia wewnetrznego;

podejmowania przez osoby nieuprawnione czynnosci majgcych na celu uzyskanie dostepu do
zgtoszenia wewnetrznego oraz danych i informacji dotyczacych podejmowanych dziatan
nastepczych;

otwierania kopert wewnetrznych, zawierajgcych informacje, iz stanowig one zgtoszenie naruszenia w
rozumieniu procedury, przez osoby inne niz uprawnione do przyjmowania zgtoszeh zgodnie z
procedura.

Naruszenia procedury, w zakresie okreslonym w pkt. 6.10. powyzej, mogg stanowi¢ podstawe
odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownika, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy, jak
rowniez moze stanowi¢ naruszenie obowigzkéw pracowniczych, prowadzace do rozwigzania umowy
o prace ze skutkiem natychmiastowym (bez zachowania okresu wypowiedzenia) lub z zachowaniem
okresu wypowiedzenia, w zaleznosci od motywaciji, okolicznosci oraz wagi naruszenia.

TRYB ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH | PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH

Kazdemu zgtoszeniu wewnetrznemu nadawany jest indywidualny, kolejny numer, o ktérym nalezy
poinformowac sygnaliste razem z informacjg zwrotna.

Dziatania nastepcze sg podejmowane niezwiocznie po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego.
Rozpatrywanie zgtoszeh wewnetrznych nastepuje wedtug kolejnosci ich wplywu, chyba ze
okolicznosci danego przypadku uzasadniajg rozpoznanie danej sprawy poza kolejnoscig wptywu.

Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ przyjete przez kazdego z cztonkéw komisji do spraw etyki, chyba
ze:

w zgtoszeniu wewnetrznym zawarto informacje, ze dotyczy ono cztonka komisji do spraw etyki lub ze
pochodzi od cztonka komisji do spraw etyki — wowczas zgtoszenie jest przekazywane Prezesowi
Zarzadu Spotki, ktdry podejmuje decyzje o skfadzie komisji do spraw etyki uprawnionym do dalszej
obstugi zgtoszenia wewnetrznego;

dany czionek komisji do spraw etyki podlega wytgczeniu z danej sprawy — w takim przypadku
zgtoszenie przyjmuje inny czionek komisji. Jezeli cztonek komisji dokonujgcy przyjecia zapoznat sie
ze zgtoszeniem wewnetrznym, jest on zobowigzany do niezwilocznego przekazania zgtoszenia
innemu cztonkowi komisji, niepodlegajacemu wytgczeniu;
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c) sygnalista przekazat zgtoszenie wewnetrzne imiennie danemu czionkowi komisji do spraw etyki — w

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

takim przypadku zgtoszenie przyjmuje imiennie wskazany cztonek komisji do spraw etyki.

W przypadku zgtoszen dotyczgcych czionka komisji do spraw etyki lub pochodzacych od cztonka
komisji etyki, Prezes Zarzgdu jest uprawniony do powierzenia obstugi danej sprawy innym osobom,
niz bedace statymi cztonkami komisji do spraw etyki. osobom takim przystugujg wszystkie
uprawnienia komisji do spraw etyki.

W przypadku zgtoszen wewnetrznych dotyczgcych cztonka Zarzadu Spéiki, komisja do spraw etyki
powinna przekaza¢ zgtoszenie wewnetrzne Przewodniczgcemu Rady Nadzorczej Spétki celem
ustalenia dalszego sposobu rozpatrywania sprawy.

Obowigzkiem kazdego z cztonkéw komisji do spraw etyki lub innej osoby uprawnionej do przyjecia
zgtoszenia jest niezwtoczne przyjmowanie oraz obstuga zgtoszen wewnetrznych, z ktérymi sie
zapoznali, z zastrzezeniem postanowien pkt. 7.5. powyzej. W terminie 7 dni od dnia otrzymania
zgtoszenia wewnetrznego sygnaliscie przekazywane jest potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba
ze sygnalista nie podat nalezycie danych kontaktowych, na ktére nalezy przekazac¢ potwierdzenie.

W przypadku nieobecnosci w pracy danego czionka komisji do spraw etyki, uprawnionego do
przyjecia danego zgtoszenia zgodnie z postanowieniami poprzedzajacymi, Prezes Zarzadu moze
wyjatkowo wyznaczyé do przyjecia zgtoszenia innego cztonka komisiji.

Komisja do spraw etyki rozpatruje zgtoszenia wewnetrzne kolegialnie, chyba Ze dany jej cztonek
podlega wytgczeniu zgodnie z postanowieniami procedury Ilub zostanie podjeta decyzja
o delegowaniu jednego Ilub niektérych jej czionkéw do rozpatrzenia danego zgtoszenia
z pominieciem zasady kolegialnoéci. Decyzja komisji do spraw etyki co do sposobu rozpatrzenia
sprawy powinna zosta¢ potwierdzona w formie pisemnej lub dokumentowej. Komisja do spraw etyki
moze w kazdym momencie zmieni¢ swojg decyzje co do sposobu rozpatrzenia danej sprawy.

Cztonkowie komisji do spraw etyki dgzg do podejmowania decyzji w drodze konsensusu.
W przypadku zaistnienia rozbieznosci pomiedzy stanowiskami cztonkéw komisji do spraw etyki, sg
one rozstrzygane w drodze uchwaty petnego sktadu komisji do spraw etyki lub czesci cztonkéw
komisji do spraw etyki, delegowanych do rozpoznania danej sprawy. Wniosek o podjecie uchwaty w
danej sprawie moze ztozy¢ kazdy z cztonkéw komisji do spraw etyki, a wniosek taki jest wigzacy dla
jej cztonkdw.

Kazdy z cztonkéw komisji do spraw etyki moze wnioskowa¢ do Prezesa Zarzadu o dokooptowanie
do komisji do spraw etyki dodatkowych czionkéw na state lub w celu rozpoznania danej sprawy, w
szczegolnosci w przypadku, gdy przynajmniej jeden z jej cztonkéw podlega wytaczeniu zgodnie z
postanowieniami procedury. Prezes Zarzagdu moze podjgc takg decyzje takze z urzedu. Z urzedu lub
na wniosek cztonka komisji do spraw etyki Prezes Zarzadu moze delegowa¢ do pracy w komisji, bez
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7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

prawa gtosu, pracownikow z gtosem doradczym, bedacych ekspertami w sprawach dotyczgcych
zgtoszenia wewnetrznego.

Dany czionek komisji do spraw etyki dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia wewnetrznego
polegajgcej na ustaleniu, czy zgtoszenie spetnia warunki okreslone w procedurze. W razie
koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym informacji cztonek
komisji do spraw etyki kontaktuje sie z sygnalistg, o ile jest to mozliwe. Jezeli sygnalista w
wyznaczonym terminie, nie krotszym niz 3 dni, nie uzupetni brakujgcych informaciji lub nie przedtozy
wyjasnien, a brak jest mozliwosci pozyskania tych informacji z innych dostepnych zrédet w toku
dziatah nastepczych, komisja do spraw etyki moze zdecydowaé o umorzeniu dziatan nastepczych i
pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego bez dalszego rozpoznania.

Czlonkowie komisji do spraw etyki stosujg rozwigzania techniczne i organizacyjne, zapewniajgce
przechowywanie danych osobowych sygnalisty oraz osoby objetej zgtoszeniem oddzielnie od
zgtoszenia wewnetrznego, wigczajac w to usunigcie z tresci zgtoszenia wewnetrznego danych
osobowych sygnalisty lub osoby objetej zgtoszeniem lub jego zaszyfrowanie bezpiecznym hastem,
przechowywanym odrebnie od zgtoszenia wewnetrznego. Dokumentacja sprawy, jak réwniez dane
osobowe ww. 0s6b powinny by¢ przechowywane w sposob uniemozliwiajgcy zapoznanie sie z nimi
przez osoby nieupowaznione.

Komisja do spraw etyki moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia wewnetrznego bedgcego
przedmiotem wczeéniejszego zgtoszenia wewnetrznego przez tego samego lub innego sygnaliste,
jesli nie zawarto w nim istotnych nowych informacji na temat naruszeA w poréwnaniu
z wczedniejszym zgtoszeniem wewnetrznych. Komisja do spraw etyki informuje sygnaliste
0 pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajgc przyczyny, a w razie kolejnego
zgtoszenia wewnetrznego pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrzne spetnia warunki umozliwiajgce jego rozpoznanie, zas tres¢
zgtoszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajgcego, komisja do spraw
etyki podejmuje czynnosci majgce na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych w
zgtoszeniu.

Gdy zajdzie taka potrzeba, komisja do spraw etyki moze wezwac¢ kazdg osobe wykonujgca prace na
rzecz Spoétki celem ziozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane do stawienia sie i
przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw bedgcych w ich posiadaniu, ktére umozliwic¢
moga ustalenie okoliczno$ci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.

Komisja do spraw etyki moze takze zwrdci¢ sie o pomoc lub opinie do przedstawicieli innych
komérek organizacyjnych Spoiki, o ile wiedza i doswiadczenie takich oséb sg niezbedne do
wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgtoszeniu.
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7.17.

b)

d)

7.18.

7.19.

7.20.

Wskutek dziatan nastepczych podejmowanych przez komisje do spraw etyki mogg zosta¢ podjete
nastepujgce rozstrzygniecia:

uznanie zgtoszenia wewnetrznego za uzasadnione — gdy wskutek przeprowadzenia dziatan
nastepczych komisja do spraw etyki ustalita, ze wystgpito naruszenie wskazane w zgfoszeniu albo
inne naruszenie, zwigzane z okoliczno$ciami przytoczonymi w zgtoszeniu;

uznanie zgtoszenia wewnetrznego za nieuzasadnione - gdy wskutek przeprowadzenia dziatan
nastepczych komisja do spraw etyki ustalita, ze nie wystgpito naruszenie wskazanie w zgtoszeniu ani
zadne inne naruszenie, zwigzane z okolicznosciami przytoczonymi w zgtoszeniu, a jednoczesnie
brak jest podstaw do twierdzenia, ze sygnalista dokonat zgtoszenia w ztej wierze;

oddalenie zgloszenia wewnetrznego - gdy wskutek przeprowadzenia dziatan nastepczych komisja
do spraw etyki ustalita, ze nie wystgpito naruszenie wskazanie w zgtoszeniu wewnetrznym ani zadne
inne naruszenie, zwigzane z okolicznosciami przytoczonymi w tym zgtoszeniu, a jednoczesnie
zebrany materiat dowodowy wskazuje, ze sygnalista dokonat zgtoszenia w ztej wierze;

umorzenie postepowania i pozostawienie zgloszenia wewnetrznego bez rozpoznania —
w przypadku, o ktérym mowa w pkt. 7.11. procedury;

Dziatania nastepcze komisji do spraw etyki sg podsumowywane w raporcie, ktéry zawiera ocene
oraz uzasadnienie oceny zgtoszenia wewnetrznego oraz podsumowanie podjetych dziatah
nastepczych. Raport powinien zawiera¢ rowniez w stosownych przypadkach rekomendacje dla
Zarzadu Spotki co do podjecia dziatan majgcych na celu usuniecie skutkéw lub przeciwdziatanie
naruszeniu. W takich przypadkach Zarzad Spdiki jest uprawniony do skierowania sprawy, ktérej
dotyczy zgtoszenie wewnetrzne, na droge stosownego postepowania prawnego.

Komisja do spraw etyki przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w przedmiocie sposobu
zakonczenia postepowania w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego. Komisja do spraw etyki nie przekazuje
sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat on adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac taka
informacje.

Wycofanie zgtoszenia wewnetrznego przez sygnaliste nie pozbawia komisji do spraw etyki prawa do
rozpoznania sprawy.
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8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

OCHRONA SYGNALISTY, ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO ORAZ OSOBY OBJETEJ
ZGLOSZENIEM

Spodtka nie uzaleznia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego od uprzedniego wyrazenia przez sygnaliste
zgody na ujawnienie danych osobowych.

Dane osobowe sygnalisty oraz osoby objetej zgtoszeniem, jak i wszelkie dane pozwalajgce na
ustalenie bezposrednio lub posrednio ich tozsamos$ci majg charakter poufny i nie podlegajg
ujawnieniu. Skuteczna ochrona poufnosci tozsamosci sygnalisty zgtoszenia jest niezbedna, by
chroni¢ prawa i wolnosci innych oséb, w szczegdlnosci oso6b dokonujgcych zgtoszenia
wewnetrznego.

Spotka zapewnia ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty oraz osoby objetej zgtoszeniem podczas
trwania procesu dokonywania zgtoszenia wewnetrznego i w trakcie dziatan nastepczych podjetych
na skutek rozpatrzenia danego zgtoszenia wewnetrznego, a takze po zakonczeniu rozpatrywania
zgtoszenia wewnetrznego. Obowigzek zachowania informacji w tajemnicy dotyczy kazdej osoby,
ktéra powzieta o nich wiedze w zwigzku ze stosunkiem prawnym tgczgcym jg ze Spotka, ma
charakter bezterminowy i istnieje takze po ustaniu stosunku prawnego fgczgcego te osobe ze
Spotkg. Osoba zobowigzana do zachowania informacji w tajemnicy moze byé zwolniona z tego
obowigzku przez uprawnione organy panstwowe, w szczegdlnosci przez organy Scigania lub sady.

Dane osobowe sygnalisty oraz osoby objetej zgtoszeniem, w tym dane wrazliwe, sg chronione i
przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym zgodnie z RODO, jedynie
w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego.
Administrator na kazdym etapie zapewnia adekwatny poziom ochrony danych osobowych sygnalisty
oraz osoby objetej zgtoszeniem.

Ujawnienie danych wskazanych w pkt. 8.2. powyzej moze nastgpi¢ wytgcznie:

a) za dobrowolng i wyrazng zgodg sygnalisty lub osoby objetej zgtoszeniem, ktéra na kazdym
etapie moze zosta¢ udzielona albo cofnieta, lub

b) na podstawie zgody organu publicznego lub sgdu, z zastrzezeniem pkt. 8.6. ponizej.

Ujawnienie przez Spoétke danych osobowych jak i wszelkich innych danych zebranych w rejestrze
zgtoszeh wewnetrznych organowi publicznemu lub sgdowi mozliwe jest jedynie, w przypadku w
ktéorym stanowi to wykonanie przez spdtke wyraznie wskazanego i bezwzglednego obowigzku
prawnego i wytgcznie w formie pisemnej w zakresie koniecznym do zapewnienia prawidtowego
przeprowadzenia postepowan odpowiednio wyjasniajgcych, przygotowawczych lub sgdowych.
Komisja do spraw etyki przygotowujgc odpowiedz dla organu publicznego lub sgadu sprawdza
podstawe prawng oraz zapoznaje sie z ewentualnie dotgczonym uzasadnieniem, z ktérego winno
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8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

wynikaé, ze ujawienie danych jest celowe iniezbedne do wykonania zadania realizowanego w
interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej.

W przypadku watpliwosci lub brakéw formalnych Spétka wystepuje do organu publicznego lub sgdu
z prosbg o uzasadnienie wniosku w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia wewnetrznego nie sg
zbierane, aw razie przypadkowego zebrania, sg niezwilocznie usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla
rozpatrywanego zgtoszenia wewnetrznego.

Sygnalista nie korzysta z ochrony przewidzianej procedurg w przypadku zgtoszen wewnetrznych
dotyczacych naruszen w zakresie zamoéwien w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa w
rozumieniu artykut 7 punkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku prawo zamowien publicznych.

Sygnalista podlega w Spéice ochronie od momentu zlozenia zgtoszenia wewnetrznego
i niezalezenie od potwierdzenia si¢ prawdziwosci zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym informacji,
chyba ze nie dziatat w dobrej wierze i z zastrzezeniem pkt. 8.11. ponize;.

Sygnalista nie korzysta z ochrony w przypadku zgtoszen wewnetrznych, ktére zawierajg informacje
w peni publicznie dostepne, jak réwniez odnoszg sie do nieuzasadnionych plotek lub pogtosek.

W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne zawiera informacje chronione sygnalista podlega ochronie
przewidzianej procedura, jezeli dokonujgc zgtoszenia wewnetrznego dziatat w dobrej wierze i miat
uzasadnione podstawy, aby sadzi¢ Ze ujawnienie informacji chronionych jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa.

Warunkiem przyznania ochrony prawnej sygnaliScie, w zakresie w jakim wynika ona z przepisow
prawa, jest ujawnienie naruszenia w nastepstwie istnienia w dniu dokonania zgtoszenia
uzasadnionej obawy lub podejrzen, ze doszto lub mogto dojs¢ do naruszenia oraz préb ich ukrycia.
Procedura nie udziela ochrony sygnaliscie, w przypadku gdy nie dziatat w dobrej wierze lub nie
majac ku temu uzasadnionych podstaw.

Spotka nie podejmuje dziatan odwetowych wobec sygnalisty, a wobec oséb odpowiedzialnych za
podjecie decyzji o zastosowaniu dziatan odwetowych zostang wyciagniete konsekwencje
porzadkowe przewidziane w regulaminie pracy Spoétki oraz Kodeksie pracy.

Sygnalista korzysta takze z ochrony przed dziataniami odwetowymi, w przypadku gdy dokonat
zgtoszenia zewnetrznego Ilub ujawnienia publicznego w warunkach zachowania poufnoéci,
a nastepnie doszio do ujawnienia tozsamosci sygnalisty, jezeli spetnione sg warunki okreslone w
procedurze.
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8.16. Zakazane jest w Spolce podejmowanie dziatan odwetowych wobec sygnalisty polegajgcych
w szczegolnosci na:

a)
b)

s)

t)

odmowie nawigzania stosunku pracy;

braku zawarcia umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, braku zawarcia kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub braku zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu
umowy O prace na czas okreslony — w przypadku, gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

zmianie warunkoéw umowy o prace, w tym obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace, lub
z tytutu innego stosunku prawnego tgczacego Spotke z sygnalistag na mniej korzystne;
wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

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

przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika;

niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

mobbingu;

dyskryminaciji lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy 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 naruszenia dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty;

w przypadku innego stosunku prawnego tgczgcego Spoétke z sygnalistg: (i) odmowie jego
nawigzania, (ii) wypowiedzeniu, odstgpieniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia umowy, w
szczegoblnosci dotyczgcej sprzedazy lub dostawy towardéw lub sSwiadczenia ustug, (iii)
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8.17.

8.18.

8.19.

8.20.

9.1.

9.2.

a)
b)
c)
d)

natozeniu obowigzku lub odmowie przyznania, ograniczeniu lub odebraniu uprawnienia, w
szczegolnosci zezwolen lub ulg;

v) probie lub grozbie zastosowania ktéregokolwiek ze s$rodkéw okreslonych w lit. a) — v)
powyze;j.

Na Spotce spoczywa ciezar dowodu, ze dziatania podejmowane wobec sygnalisty, ktére
prowadzityby do pogorszenia jego sytuacji, nie miaty charakteru dziatan odwetowych i byly zasadne.

W przypadku stwierdzenia w postepowaniu wewnetrznym lub sadowym, ze wobec sygnalisty
dopuszczono sie dziatan odwetowych, sygnalista ma prawo do odszkodowania w wysokosSci nie
nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku,
ogtaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor
Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zadoséuczynienia. Powyzsze
stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej lub osoby powigzanej, a takze wobec osoby prawnej
lub jednostki organizacyjnej pomagajgcej sygnaliscie lub powigzanej z sygnalistg (w szczegdlnosci,
gdy stanowi wiasnos¢ sygnalisty lub go zatrudnia).

Osoba, ktora poniosta szkode z powodu $wiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji przez

sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadoséuczynienia za naruszenie dobr osobistych od
sygnalisty, ktéry dokonat takiego zgtoszenia.

Spotka przy zawieraniu umow zwigzanych z nawigzywaniem stosunku pracy, $wiadczeniem ustug
lub regulujgcych inne stosunki prawne miedzy Spdtkg a sygnalistg nie stosuje postanowien
uniemozliwiajgcych zgtoszenie naruszen prawa lub ujawnienia publicznego.

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

Komisja do spraw etyki prowadzi rejestr zgtoszeh wewnetrznych. Kazde zgtoszenie wewnetrzne
podlega niezwiocznej rejestracji przez komisje do spraw etyki. Rejestr zgtoszeh wewnetrznych jest
prowadzony w formie elektroniczne;.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:

numer zgtoszenia wewnetrznego;

przedmiot naruszenia;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby objetej zgtoszeniem, niezbedne do identyfikacji tych oséb;
adres do kontaktu sygnalisty;

date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
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f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g) date zakonczenia sprawy.

9.3. Rejestr zgtoszeh wewnetrznych zawiera takze zgtoszenia dokonane anonimowo. Jesli sygnalista nie
podat swoich danych osobowych lub adresu do kontaktu, w rejestrze zgtoszen wewnetrznych
oznacza sie takie zgtoszenie jako anonimowe.

9.4. Informacje dotyczgce zgtoszenia wewnetrznego sg przechowywane w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

9.5. W przypadku, gdy zapoznanie sie ze zgtoszeniem wewnetrznym mogtoby skutkowac¢ konfliktem
interesow po stronie danego cztonka komisji do spraw etyki (pkt 6.4 procedury), w szczegdlnosci gdy
zgtoszenie wewnetrzne dotyczy czionka komisji do spraw etyki, zgtoszenie rejestruje sie w osobnym
arkuszu, do ktorego taki cztonek komisji do spraw etyki nie posiada dostepu.

9.6. Dziat Prawny wspiera komisje wewnetrzng w prowadzeniu rejestru zgtoszen wewnetrznych.
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