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Metryczka dokumentu

Rodzaj regulacji: Procedura

Zatwierdzajacy: Zarzad Polenergia Fotowoltaika S.A.
Wihasciciel regulacji: Dziat Zapewnienia Zgodnosci (Compliance)
Autor regulacji: Izabela Koztowska

Wersja: 1.0

Data wprowadzenia i wejscia w zycie: | 25.09.2024 .

Daty zmian:

Procedura okresla zasady przyjmowania, rozpatrywania zgtoszen
Opis regulacji: nieprawidtowosci, a takze zasady ochrony sygnalistow, okreslonych
w ustawie o ochronie sygnalistow z 14 czerwca 2024 .

Zakres stosowania: Spotka Polenergia Fotowoltaika S.A.

Czestotliwosc¢ przegladu: Przynajmniej raz do roku

Opis zmian: - zmiany wynikajgce z ustawy o ochronie sygnalistéw
Poufnosé: Publicznie dostepna

1. OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

2. OBOWIAZEK INFORMACYINY WOBEC ZGtASZAJACEGO

3. OBOWIAZEK INFORMACYJNY WOBEC INNYCH 0SOB

Wykaz zatgcznikéw: (POZYSKANYCH W RAMACH OTRZYMANEGO ZGtOSZENIA
NARUSZEN PRAWA POZYSKANYCH W RAMACH OTRZYMANEGO
ZGtOSZENIA NARUSZEN PRAWA | PROWADZENIA
POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO)
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l. PREAMBULA

§1
Realizujac obowiagzki wynikajace z ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.
22024 r., poz. 928) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019
r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii, a takze kierujgc sie dobrem organizacji i
interesem Pracownikdw, Zarzad Polenergia Fotowoltaika S.A. (dalej: Spétka) wprowadza niniejszg procedure
postepowania (dalej: Procedura) ze zgtoszeniami wewnetrznymi dotyczgcymi naruszen prawa (dalej: Naruszenia
prawa).

§2
Zarzad Spoétki wprowadzajac Procedure, kieruje sie potrzebg budowania firmy opartej na prawidtowych
wartosciach zgodnych ze standardami europejskimi i obowigzujgcym prawem oraz checig ksztattowania
wtasciwych postaw zmierzajgcych do zapewnienia zgodnego z prawem i zasadami wspodtzycia spotecznego
funkcjonowania Spofki.

§3
Obowigzujgcy w Spodtce system zgtaszania i przeciwdziatania naruszeniom, opiera sie na trzech
komplementarnych wzgledem siebie filarach:
(n przyjmowaniu i rozpatrywaniu zgtoszen naruszen prawa, o ktérych mowa w ustawie z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,
(1) przyjmowaniu i rozpatrywaniu zgtoszen z obszaru mobbingu, dyskryminacji i innych zachowaniach
niepozadanych oraz
(1 przyjmowaniu i rozpatrywaniu zgtoszen dotyczacych innego rodzaju nieprawidtowosci niz wskazane
w filarze i Il
§4

Spotka przeciwdziata wszelkim nieprawidtowosciom zwigzanym z funkcjonowaniem Spoétki, ktdre moga zagrazaé
jej interesom lub interesom jej pracownikow lub zagrazaé¢ dobru publicznemu, oraz wczesnemu wykrywaniu
nieprawidtowosci i ich eliminowaniu. W tym celu Spétka wprowadza system, o ktérym mowa w § 3 powyzej.

§5

Celem Procedury jest rowniez zapewnienie ochrony oséb zgtaszajacych Naruszenia prawa.

1. PRZEDMIOT PROCEDURY

§6
Przedmiot Procedury

Procedura okresla sposéb zgtaszania Naruszen prawa oraz postepowania z otrzymanymi zgtoszeniami w Spétce.

§7

Przedmiot Procedury
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Procedura okresla w szczegdlnosci:

1)

sposoby zgtaszania Naruszen prawa;

zakres przedmiotowy zgtaszanych Naruszen prawa;

zasady ochrony zgtaszajacych Naruszenia prawa przed dziataniami odwetowymi;

zasady prowadzenia postepowan wyjasniajacych w sprawie zgtoszonych Naruszen prawa;
zasady i tryb gromadzenia informacji o Naruszeniach prawa oraz sposéb ich przechowywania;

zasady ochrony poufnosci i ochrony danych osobowych oséb zgtaszajgcych naruszenia, oséb ktdrych
zgtoszenie dotyczy oraz innych oséb zaangazowanych w postepowanie wyjasniajace;

informacje o zewnetrznych kanatach przyjmowania zgtoszen Naruszen prawa.

ZAKRES PRZEDMIOTOWY ZASTOSOWANIA PROCEDURY

§8

Przedmiot Zgtoszenia

Procedure stosuje sie do zgtoszerh Naruszen prawa wystepujacych w Spétce lub w stosunku do ktérych istnieje
wysokie ryzyko wystgpienia w przysztosci (dalej: Zgtoszenie).

§9

Przedmiot Zgtoszenia

Naruszeniem prawa stanowigcym podstawe Zgtoszenia w ramach niniejszej Procedury jest dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczace:

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
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11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujacych w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi w pkt 1)-16) powyzej.

V. ZAKRES PODMIOTOWY ZASTOSOWANIA PROCEDURY

§10
Status Zgtaszajacego

Procedure stosuje sie do oso6b fizycznych, ktére zgtaszaja lub  ujawniajg  informacje
o Naruszeniu prawa, uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg (dalej: Zgtaszajacy), w tym bedacych:

1) pracownikamiibytymi pracownikami Spétki niezaleznie od rodzaju umowy o prace, stazu pracy i rodzaju
wykonywanej pracy;

2) pracownikamitymczasowymi dla ktérych Spotka jest lub byta pracodawcyg uzytkownikiem;

3) osobamis$wiadczgcymi prace na innej podstawie niz stosunek pracy na rzecz Spétki, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorcami wspotpracujgcymi ze Spotka;

5) prokurentami Spotki;

6) wspdlnikami Spotki;

7) cztonkami organdéw Spotki;

8) osobamis$wiadczgcymi prace pod nadzorem i kierownictwem Spétki, podwykonawcami lub dostawcami
Spotki;

9) stazystami, wolontariuszami lub praktykantami wspotpracujgcymi z Spotka;

10) osobami fizycznymi w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa
uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spotce lub na
rzecz Spotki.
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V. TRYB ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA
§11
Zgtoszenia anonimowe
1. Zgtoszenie Naruszenia prawa moze by¢ dokonane anonimowo.

2. Ze wzgledu na brak mozliwosci ustalenia tozsamosci Zgtaszajacego przy Zgtoszeniach anonimowych,
Zgtaszajacy nie zostaje objety ochrong przed dziataniami odwetowymi.

3. Jedli tozsamos¢ Zgtaszajgcego dokonujgcego Zgtoszenia anonimowo zostanie ujawniona lub Zgtaszajacy
ujawni ja samodzielnie, Spdtka traktuje takg osobe tak, jakby dokonata Zgtoszenia imiennego, tj. nie
obowigzujg ust. 4-6 ponizej.

4. Jesli tres¢ Zgtoszenia dokonanego anonimowo jest niewystarczajgca, w szczegdlnosci:
1) nie zawiera wystarczajgcego opisu Naruszenia prawa, i/lub

2) zinnych przyczyn wskazanych Zgtaszajagcemu wyklucza mozliwos$¢ nadania Zgtoszeniu dalszego biegu i

rozpoznania go zgodnie z postanowieniami Procedury,

Zgtoszenie moze zosta¢ odrzucone bez przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego. O odrzuceniu
Zgtoszenia decyduje Dyrektor Dziatu Compliance. Zgtaszajgcy po uzupetnieniu brakujacych informacji
bedzie uprawniony do wniesienia Zgtoszenia ponownie i bedzie ono na nowo przedmiotem rozpoznania w
ramach niniejszej Procedury.

5. Jedli Zgtaszajacy dokonujgcy Zgtoszenia anonimowo nie wskaze wyraznie adresu do komunikacji
(elektronicznego w postaci adresu e-mail lub korespondencyjnego), Spotka jest uprawniona do odstgpienia
od potwierdzenia Zgtaszajgcemu przyjecia Zgtoszenia oraz od przedstawienia Informacji zwrotnych.

6. W przypadku wskazania przez Zgtaszajacego dokonujgcego Zgtoszenia anonimowego adresu do
komunikacji, Spétka moze ograniczy¢ zakres informacji potwierdzajgcej przyjecie Zgtoszenia oraz Informacji
zwrotnej.

7. W przypadku watpliwosci co do tozsamosci Zgtaszajgcego, Przyjmujacy Zgtoszenie zwraca sie do
Zgtaszajagcego w celu ich wyjasnienia. Jezeli watpliwosci co do tozsamosci Zgtaszajgcego nie zostang
usuniete, Zgtoszenie Naruszenia prawa zostanie uznane za anonimowe. O ile bedzie to mozliwe,
Przyjmujacy Zgtoszenie poinformuje o tym Zgtaszajgcego, chyba Zze Zgtaszajacy nie podat danych
umozliwiajgcych kontakt. W takim przypadku Przyjmujgcy Zgtoszenie pozostawi w repozytorium zgtoszen
notatke o przyczynach kwalifikacji Zgtoszenia jako Zgtoszenia dokonanego anonimowo.

§12
Osoby upowaznione do przyjmowania Zgtoszen

Do przyjmowania Zgtoszen upowaznieni sg:
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1) Dyrektor Dziatu Compliance oraz upowaznieni przez niego pracownicy tego dziatu;

2) Dyrektor Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzgdzania Ryzykiem oraz upowaznieni przez niego pracownicy

tego dziatu;

3) Dyrektor Departamentu HR - wytacznie dla Zgtoszen dotyczacych Naruszen prawa popetnionych przez
Dyrektora Dziatu Compliance oraz pracownikdw i wspdétpracownikéw jego dziatu lub Dyrektora Dziatu
Kontroli Wewnetrznej i Zarzadzania Ryzykiem oraz pracownikdéw i wspdtpracownikdw jego dziatu;

4) organ sprawujacy nadzor nad Zarzagdem Spotki — wytgcznie dla Zgtoszen dotyczacych Naruszen prawa

popetnionych przez cztonkéw Zarzadu;

(dalej tacznie: Przyjmujacy Zgtoszenie).

§13

Przyjmujacy Zgtoszenie sg zobowigzani zachowaé bezstronnosc¢ i niezaleznosé. W razie zauwazenia zagrozenia
wystgpienia konfliktu intereséw, Przyjmujacy Zgtoszenie jest zobowigzany wytaczy¢ sie od udziatu

w postepowaniu.

§14
Kanaty przyjmowania zgtoszen
Zgtoszenie Naruszenia prawa moze nastgpic¢, wedtug wyboru Zgtaszajacego:
1) za posrednictwem platformy internetowej wdrozonej przez Spotke,
2) pisemnie lub
3) ustnie

zgodnie z zasadami okreslonymi odpowiednio w § 15-17.

§15
Zgtoszenia za posrednictwem platformy internetowej

1. Zgtaszajacy moze wystaé Zgtoszenie Naruszen prawa za posrednictwem udostepnionej przez Spodtke
platformy internetowej, poprzez wypetnienie formularza dostepnego online na tej platformie (dalej:

Platforma).

2. Dalszy kontakt ze Zgtaszajgcym moze nastepowac za posrednictwem Platformy lub osobiscie.

§16

Zgtoszenia pisemne
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1. Zgtaszajacy moze rowniez wniesc Zgtoszenie Naruszenia prawa w formie pisemne;.

2. Zgtaszajacy moze ztozy¢ pisemne Zgtoszenie Naruszenia prawa wypetniajac formularz w formie papierowe;j
lub spisujac Zgtoszenie, umieszczajac je w zamknietej kopercie i wysytajac je na adres miejsca wykonywania
pracy przez Dyrektora Dziatu Compliance lub Dyrektora Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzgdzania Ryzykiem
z dopiskiem ,,POUFNE — Do rak wtasnych Dyrektora Dziatu Compliance lub Dyrektora Dziatu Kontroli
Wewnetrznej i Zarzgdzania Ryzykiem”.

3. Dalszy kontakt ze Zgtaszajgcym moze nastepowac osobiscie lub przy wykorzystaniu innych danych
kontaktowych podanych przez Zgtaszajgcego, a takze przy wykorzystaniu Platformy.

§17
Zgtoszenia ustne

1. Zgtaszajacy moze rédwniez zgtosi¢ Naruszenia prawa ustnie, przekazujac Zgtoszenie Dyrektorowi Dziatu
Compliance lub Dyrektorowi Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzadzania Ryzykiem, dziatajgcemu w
zastepstwie Dyrektora Dziatu Compliance.

2. Dyrektor Dziatu Compliance lub Dyrektor Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzgdzania Ryzykiem organizuje
spotkanie ze Zgtaszajagcym w terminie 7 dni od dnia kontaktu ze Zgtaszajgcym.

3. Przyjmujacy Zgtoszenie sporzadza doktadny protokoét rozmowy ze spotkania ze Zgtaszajgcym i umozliwia
Zgtaszajacemu jego sprawdzenie i poprawienie przed podpisaniem sie pod nim.

4. Zgtaszajacy zatwierdza protokdt podpisujac go.

5. Dalszy kontakt ze Zgtaszajgcym moze nastepowac osobiscie lub przy wykorzystaniu innych danych
kontaktowych podanych przez Zgtaszajacego, a takie przy wykorzystaniu Platformy, jezeli Zgtaszajacy
wyrazi na to zgode.

§18
Tresc Zgtoszenia
Niezaleznie od wybranego kanatu zgtoszenia, zgtoszenie powinno obejmowac w szczegdlnosci:

1) dane Zgtaszajgcego, w tym co najmniej jego/jej imie i nazwisko oraz dane kontaktowe np.: adres e-mail
lub adres do korespondencji, za posrednictwem ktérego bedzie prowadzona komunikacja ze
Zgtaszajacym, chyba ze Zgtoszenie bedzie anonimowe;

2) date i miejsce sporzadzenia Zgtoszenia;
3) okreslenie rodzaju Naruszenia prawa;

4) przedstawienie stanu faktycznego, w tym réwniez okreslenie, jakie konkretne dziatania i zachowania lub
zaniechania stanowity wedle Zgtaszajgcego Naruszenie prawa;
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5) przedstawienie wszelkich okolicznosci sprawy znanych Zgtaszajgcemu i dowoddw na ich poparcie, o ile
Zgtaszajacy nimi dysponuje, w tym przedstawienie dowoddéw z dokumentow oraz wskazanie z imienia i
nazwiska swiadkéw (a w przypadku, jesli Swiadkowie nie sg cztonkami zespotu Spétki — réwniez adresy
do korespondencji), ktdrzy moga dysponowaé wiedzg o okolicznosciach dotyczacych zgtoszonego
Naruszenia prawa;

6) date lub okres wystgpienia zdarzenia, ktérego dotyczy Zgtoszenie;

7) wskazanie osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie wraz z jej danymi (w tym co najmniej - imieniem i
nazwiskiem), o ile jest ona znana Zgtaszajagcemu i o ile s3 mu znane ww. dane (dalej: Osoba, ktérej
dotyczy Zgtoszenie);

8) inne informacje dotyczace Naruszenia prawa bedacego przedmiotem Zgtoszenia, ktére mogg miec
wptyw lub moga okazac sie pomocne w ramach przeprowadzanego postepowania wyjasniajgcego.

8§19
Dobra wiara

Zgtaszajacy powinien dokonywaé Zgtoszenia Naruszen w dobrej wierze. Przez dobrg wiare rozumie sie dziatanie
w szczerym, uzasadnionym okolicznosciami danego przypadku przekonaniu, ze przekazywane informacje s3
prawdziwe, a zgtaszane okolicznosci swiadczg o wystgpieniu Naruszen prawa. Przyjmuje sie domniemanie, ze
Zgtaszajacy dziata w dobrej wierze. Dokonanie Zgtoszenia Naruszen prawa w ztej wierze powoduje, ze Zgtaszajacy
nie korzysta z ochrony, o ktérej mowa w § 28 Procedury.

VI. POSTEPOWANIE ZE ZGtOSZENIAMI NARUSZEN

§20
Wstepna weryfikacja Zgtoszenia

1. Poprzyjeciu Zgtoszenia, Dyrektor Dziatu Compliance lub Dyrektor Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzadzania
Ryzykiem, dziatajgc w zastepstwie Dyrektora Dziatu Compliance, dokonuje jego wstepnej weryfikacji w celu
ustalenia czy przedmiot Zgtoszenia miesci sie w zakresie przedmiotowym Procedury wskazanym w § 9
Procedury.

2. Jezeli ze wzgledu na przedmiot Zgtoszenia wtasciwe bedzie zastosowanie Procedury Przeciwdziatania
mobbingowi, dyskryminacji i innym zachowaniom niepozadanym lub Procedury zgtaszania innych
nieprawidtowosci w s$rodowisku pracy, Dyrektor Dziatu Compliance lub Dyrektor Dziatu Kontroli
Wewnetrznej i Zarzadzania Ryzykiem, wydaje decyzje w sprawie przekazania sprawy do rozpoznania w
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ramach wiasciwej procedury oraz bezzwtocznie informuje Zgtaszajgcego o tym fakcie, z krotkim
uzasadnieniem podstaw podjecia decyzji.

3. Przyjmujacy Zgtoszenie przekazuje Zgtaszajgcemu potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia Naruszenia prawa, w
terminie 7 dni od jego otrzymania, chyba ze Zgtaszajacy nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazaé
potwierdzenie.

4. Jezeli informacje przekazane przez Zgtaszajgcego stanowig oczywistg nieprawde, nie Swiadczg o
wystgpieniu Naruszen prawa lub nie dotycza spraw objetych niniejszg Procedurg, Procedurg
Przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji i innym zachowaniom niepozgdanym lub Procedurg
zapobiegania innym nieprawidtowosciom, Przyjmujgcy Zgtoszenie moze odmowié¢ wszczecia postepowania
wyjasniajgcego, informujac o tym Zgtaszajacego. W przypadku ponownego wniesienia Zgtoszenia tej samej
tredci przez Zgtaszajgcego, Przyjmujacy Zgtoszenie bedzie uprawniony do pozostawienia Zgtoszenia bez
nadania mu dalszego biegu, czynigc odpowiednig adnotacje o przyczynach takiego dziatania.

5. Postepowanie wyjasniajgce jest przeprowadzane w kazdym wypadku, w ktérym na skutek wstepnej
weryfikacji Zgtoszenia nie bedg zachodzity przestanki do odmowy wszczecia postepowania lub poddania go

innej procedurze wymienionej w ust. 4.
6. Zgtaszajacy jest informowany o wyniku wstepnej weryfikacji Zgtoszenia Naruszenia prawa.

7. Zgtaszajacy jest informowany w odpowiednim zakresie - czy postepowanie wyjasniajgce potwierdzito
wystgpienie Naruszenia prawa oraz o planowanych lub podjetych dziataniach i o ich uzasadnieniu, w
terminie 3 miesiecy od potwierdzenia Zgtaszajagcemu wptyniecia Zgtoszenia Naruszenia prawa.

8. Przyjmujacy Zgtoszenie moze kontaktowac sie ze Zgtaszajgcym w celu uzyskania dodatkowych informacji o
Naruszeniu prawa, na kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego.

9. Cofniecie Zgtoszenia Naruszenia prawa przez Zgtaszajgcego nie powoduje zakonczenia postepowania, jezeli
w ocenie Przyjmujacego Zgtoszenie informacje zebrane w sprawie uzasadniajg rozpoczecie lub
kontynuowanie postepowania wyjasniajgcego.

§21
Podmioty prowadzace postepowanie wyjasniajgce
1. Do prowadzenia postepowan wyjasniajgcych upowaznione sg powotane w tym celu komisje (dalej:
Komisje).

2. Dyrektor Dziatu Compliance lub Dyrektor Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzadzania Ryzykiem, dziatajgc w
zastepstwie Dyrektora Dziatu Compliance, powotuje Komisje, jezeli uzasadniajg to okolicznosci, takie jak
zakres czynnosci koniecznych do przeprowadzenia w celu wyjasnienia sprawy, przydatna wiedza fachowa,
czy waga zgtaszanych Naruszen.

3. Dyrektor Dziatu Compliance moze do Komisji powotac osoby, ktérych udziat bedzie pozadany ze wzgledu na
charakter Naruszen prawa. Komisja powinna sktadac sie z co najmniej 3 oséb. Dyrektor Dziatu Compliance
moze w uzasadnionych przypadkach zmieniac¢ sktad Komisji.
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4. W sktad Komisji mogg wchodzi¢ pracownicy Spotki oraz inne osoby.
5. Dyrektor Dziatu Compliance moze powotac w sktad Komisji w szczegdlnosci:
1) pracownika lub wspétpracownika Departamentu HR;
2) pracownika lub wspétpracownika Departamentu Prawnego i Transakcyjnego;
3) pracownika lub wspétpracownika Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzadzania Ryzykiem.

6. Cztonkiem Komisji nie moze by¢ Osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie ani osoba, u ktorej wystepuje konflikt

interesow, ktéry moze wywotaé watpliwosci co do zachowania bezstronnosci.

7. Cztonkowie Komisji sg zobowigzani zachowa¢ bezstronnos¢ i niezaleznos¢. W razie zauwazenia zagrozenia
wystgpienia konfliktu intereséw, cztonek Komisji jest zobowigzany wytgczy¢ sie od udziatu w postepowaniu
informujac o tym Dyrektora Dziatu Compliance.

§22
Prowadzenie postepowania wyjasniajgcego

1. Cztonkowie Komisji prowadzacy postepowanie wyjasniajagce sg zobowigzani podejmowaé dziatania
zmierzajgce do oceny prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu Naruszen prawa oraz ujawnienia
wszystkich okolicznos$ci sprawy istotnych dla oceny zasadnosci Zgtoszenia Naruszen prawa, zachowujac przy
tym nalezytg starannosc.

2. Cztonkowie Komisji powinni w szczegdlnosci:
1) analizowa¢ dokumentacje wewnetrzng w zwigzku ze zgtoszonym Naruszeniem prawa;

2) wystuchac Zgtaszajgcego oraz Osobe ktdrej dotyczy Zgtoszenie, umozliwiajgc wskazanym osobom
przedstawienie swojego stanowiska oraz ztozenie wnioskéw dowodowych.

3. Jedli w toku postepowania wyjasniajagcego zaistnieje koniecznos$¢ wystuchania swiadkow, cztonkowie
Komisji wzywajg ich na posiedzenie. Z czynnosci wystuchania swiadka sporzadzany jest protokat.

4. Swiadek podpisuje zobowigzanie o zachowaniu w poufnoéci wszelkich faktéw i okolicznosci, z ktérymi
zapoznat sie w toku postepowania wyjasniajgcego.

5. W przypadku ujawnienia przez $wiadka poza postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje
informacji stanowigcej tajemnice przedsiebiorstwa, o ktorej swiadek dowiedziat sie przy okazji lub w
zwigzku z udziatem w postepowaniu wyjasniajgcym, Spotce przystugiwac bedzie prawo do dochodzenia od
Swiadka odszkodowania na zasadach ogdlnych, a takie do uznania ujawnienia za podstawe ciezkiego
naruszenia obowigzkdow, w szczegdlnosci co do dbatosci o interesy Spatki.

6. Swiadkowie wezwani przez Komisje powinni uczestniczy¢ w posiedzeniu prowadzonym przez Komisje w
czasie i miejscu przez nig okreslonym. O kazdej sytuacji uniemozliwiajacej stawienie sie Swiadka w terminie
i miejscu wskazanym przez Komisje, Swiadek obowigzany jest powiadomic¢ Komisje niezwtocznie, wskazujac
na przyczyne braku mozliwosci stawienia sie.
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11.

1.

2.

Postanowienia ust. 3-6 powyzej stosuje sie odpowiednio do stron postepowania wyjasniajgcego.

Cztonkowie Komisji dziatajg z poszanowaniem dobr osobistych i dobrego imienia Zgtaszajgcego i Osdb,
ktorych dotyczy Zgtoszenie oraz zapewniajg bezpieczeristwo i poufnos¢ danych osobowych wszystkich oséb
uczestniczacych w postepowaniu wyjasniajgcym.

Komisja moze w szczegdlnosci:

kontrolowaé korespondencje elektroniczng osoéb, ktédre mogty by¢ zaangazowane w zgtoszone

Naruszenie prawa;
zleci¢ podejmowanie okreslonych dziatar wyjasniajgcych doradcy zewnetrznemu;
wszczac audyt wewnetrzny lub audyt Sledczy po uzyskaniu zgody Prezesa Zarzadu;

podejmowac inne dziatania niezbedne do wyjasnienia Zgtoszenia Naruszenia prawa.

. Cztonkowie Komisji dokumentujg posiedzenia i ich przebieg w formie protokotéw podpisywanych przez

siebie. Cztonkowie Komisji moga ustanowic protokolanta, a takze za zgodg swiadka lub strony postepowania
wyjasniajgcego, rejestrowa¢ w formie audio lub audiowizualnej przebieg spotkania. Zapis audio lub zapis
audiowizualny jest przechowywany na przenosnym nosniku pamieci w sposéb odpowiednio zabezpieczony
poprzez szyfrowanie oraz jest przechowywany w zabezpieczonym miejscu przez Dyrektora Dziatu

Compliance.

Niezaleznie od przestuchan, Komisja dokumentuje podejmowane czynnosci w formie protokotéw lub
notatek.

§23
Raport z postepowania wyjasniajgcego
Komisja przygotowuje raport z postepowania wyjasniajgcego (dalej: Raport).
Raport powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) stan faktyczny ustalony przez Komisje na podstawie materiatu zgromadzonego w postepowaniu
wyjasniajgcym;

2) opis podjetych dziatan;

3) wnioski wynikajgce z podjetych dziatann, w szczegdlnosci ocene Komisji co do zaistnienia lub
niezaistnienia Naruszenia prawa;

4) rekomendacje oraz mozliwe do podjecia dziatania nastepcze.
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3. Raport moze zawierac sugestie Komisji dotyczgce przeprowadzenia kontroli bgdZ audytu, usprawnienia
zarzadzania, a takze koniecznosci przeprowadzenia dodatkowych dziatan, majacych na celu odwrdcenie
skutku Naruszenia prawa, czy tez skuteczne wykrywanie i eliminowanie Naruszen prawa.

4. Cztonek Komisji moze zgtosi¢ na pismie zdanie odrebne z uzasadnianiem. Zdanie odrebne stanowi zatgcznik
do Raportu koricowego.

§24
Przekazanie Raportu

1. Raport koficowy w kazdym przypadku przekazywany jest Dyrektorowi Dziatu Compliance lub Dyrektorowi
Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzadzania Ryzykiem, w zaleznosci od podmiotu zarzadzajgcego danym
postepowaniem.

2. Jezeli wnioski Raportu nie wskazujg na wystgpienie Naruszen prawa, postepowanie zostaje zakorczone.
Raport moze zostac przekazany Zarzagdowi. Decyzje o przekazaniu Raportu Zarzadowi podejmuje Dyrektor
Dziatu Compliance lub Dyrektor Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzadzania Ryzykiem, w zaleznosci od osoby
zarzadzajacej danym postepowaniem, po zapoznaniu sie z trescig Raportu.

3. Jezeli wnioski Raportu wskazujg na wystgpienie Naruszen prawa, Raport jest niezwtocznie przekazywany
Zarzadowi do analizy, po zapoznaniu sie z jego trescig przez Dyrektora Dziatu Compliance lub Dyrektora
Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzgdzania Ryzykiem, w zaleznosci od podmiotu zarzgdzajgcego danym
postepowaniem.

4. Gdy Naruszenie prawa dotyczy ktéregos z cztonkdéw Zarzadu, Raport przekazywany jest bezposrednio
organowi nadzorujgcemu Zarzad. Za przekazanie Raportu odpowiada Dyrektor Dziatu Compliance lub
Dyrektor Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzgdzania Ryzykiem, w zaleznosci od osoby zarzadzajgcej danym
postepowaniem.

5. Komisja informuje Zgtaszajacego o zakoriczeniu postepowania wyjasniajgcego oraz w niezbednym zakresie
0 jego wyniku.

§25
Dziatania nastepcze

1. Na podstawie rekomendacji przedstawionych w tresci Raportu, Zarzad lub Organ Nadzorczy w sprawach
dotyczacych Zarzadu, podejmuje decyzje co do celowosci wdrozenia dziatan nastepczych.

2. Dziatania nastepcze mogg obejmowac w szczegdlnosci:
1) zgtoszenie sprawy do wtasciwego organu publicznego;
2) zastosowanie kary upomnienia lub nagany wobec sprawcy Naruszenia prawa;

3) pozbawienie sprawcy Naruszenia prawa do nagrody lub premii przez czas okreslony;
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4) rozwigzanie stosunku pracy ze sprawcg Naruszenia prawa bez zachowania okresu wypowiedzenia lub
rozwigzania z nim faczgcej strony umowy cywilnoprawnej lub odsuniecia od wspétpracy ze Spoétka takiej
osoby, jezeli Spotke i sprawcy Naruszenia prawa nie faczy bezposrednia umowa;

5) wdrozenie rozwigzan zapobiegajacych powstawaniu podobnych naruszen w przysztosci, np. poprzez
wprowadzenie szkolen dla pracownikdw, ustalenie procedury postepowania w podobnych sytuacjach,
czy tez zaplanowanie okresowych audytow.

3. Decyzje o podjetych dziataniach Zarzad przekazuje do realizacji witasciwej komdrce organizacyjnej,
kazdorazowo informujac o nich réwniez Dyrektora Dziatu Compliance i Dyrektora Dziatu Kontroli
Wewnetrznej i Zarzadzania Ryzykiem, w zaleznosci od podmiotu zarzadzajgcego danym postepowaniem.

VII. OCHRONA POUFNOSCI | OCHRONA PRAW OSOB UCZESTNICZACYCH W POSTEPOWANIU

§26
Ochrona poufnosci informaciji

1. Spoétka zapewnia, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem Zgtoszenia Naruszenia prawa przetwarzanie
danych osobowych zapewniajg ochrone poufnosci.

2. Ochrona poufnosci dotyczy m.in.:

1) tozsamosci Zgtaszajgcego, Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie i innych oséb, wskazanych przez
Zgtaszajacego w Zgtoszeniu Naruszen prawa,

2) tresci Zgtoszenia Naruszenia prawa,

3) informacji zebranych w toku postepowania wyjasniajgcego, rowniez w przypadku, gdy Zgtoszenie
Naruszenia prawa okaze sie nieuzasadnione oraz

4) podjetych ewentualnych dziatan nastepczych.

3. W toku postepowania Spotka zapewnia ochrone praw Oséb, ktorych dotyczy Zgtoszenie Naruszenia prawa,
poprzez zapewnienie im prawa do sktadania wyjasnien oraz prawa do bycia wystuchanym.

4. Wszystkie osoby podejmujgce czynnosci zwigzane ze Zgtoszeniem Naruszenia prawa zobowigzane sg do
zachowania w tajemnicy przebiegu postepowania oraz informacji, o ktérych dowiedziaty sie w zwigzku z
czynnosciami podejmowanymi na skutek Zgtoszenia Naruszeni prawa.

5. Informacje poufne podlegajg ujawnieniu jedynie osobom upowaznionym i tylko w niezbednym zakresie,
uzasadnionym przebiegiem postepowania i charakterem wyjasnianego Naruszenia prawa.

§27

Ochrona danych osobowych
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1. Spodtka jest zobowigzana przestrzegac przepisow w zakresie ochrony danych osobowych wynikajacych z
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony oséb 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)
(Dz. Urz. UEL 119z 4.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 4.03.2021,
str. 35) (dalej: RODO), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781), ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) oraz
pozostatych przepiséw prawa, ktére znajdujg zastosowanie ze wzgledu na specyfike Spotki.

2. Spoétka jest administratorem danych osobowych 1) Zgtaszajgcego, 2) Oséb, ktérych dotyczy Zgtoszenie 3)
Oséb pomagajacych w dokonywaniu Zgtoszenia 4) Os6b powigzanych ze Zgtaszajgcym, a takze 5) innych
0s6b wskazanych przez Zgtaszajacego w ramach Procedury (przyjmowania i weryfikacji Zgtoszenia
Naruszenia prawa, prowadzenia postepowania wyjasniajgcego oraz dziatan nastepczych) oraz danych
osobowych zgromadzonych w rejestrze wewnetrznych zgtoszen naruszen.

3. Po otrzymaniu Zgtoszenia Naruszenia prawa Spotka przetwarza dane osobowe wytgcznie w zakresie
niezbednym do przyjecia Zgtoszenia Naruszenia prawa i przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
oraz podjecia dziatan nastepczych.

4. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia Naruszenia prawa, nie sg zbierane,
a w razie przypadkowego ich zebrania - sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla danego postepowania. Z
procesu usuniecia danych osobowych sporzadza sie ogdlng notatke wskazujgca na date usuniecia, osobe
dokonujgca usuniecia, zrédto danych osobowych, date ustalenia, ze dane osobowe nie majg znaczenia dla
danego postepowania oraz przyczyny ich usuniecia. W notatce nie wskazuje sie danych osobowych, ktére
podlegaty usunieciu.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia Naruszenia prawa, prowadzeniem
postepowania wyjasniajgcego lub podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym
Zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Osoby dopuszczone w ramach Procedury do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszenia Naruszenia prawa,
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego oraz podjecia dziatan nastepczych oraz do przetwarzania
danych osobowych Zgtaszajacego, Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w
Zgtoszeniu Naruszenia prawa posiadajg pisemne upowaznienia udzielone przez Spétke. Osoby upowaznione
sktadajg rowniez pisemne oswiadczenie o zachowaniu w tajemnicy informacji i danych osobowych, ktére
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywaty te prace. Wzor oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 1.

7. Tozsamos¢ Zgtaszajacego nie jest udostepniania zadnej osobie, ktdra nie posiada upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych w ramach Procedury, o ktérym mowa w ust. 6 powyzej, chyba ze
Zgtaszajacy wyrazi na takie udostepnienie zgode lub jesli wynika to z odrebnych przepisdw: w przypadku,
gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego
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10.

11.

Osobie, ktorej dotyczy Zgtoszenie. Kazde udostepnienie tozsamosci Zgtaszajacego nalezy udokumentowac
z podaniem uzasadnienia.

Tres¢ klauzuli informacyjnej w zakresie przetwarzania danych osobowych pozyskanych od osoby, ktorej
dane dotyczg — w stosunku do Zgtaszajgcego - zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 RODO -udostepniana jest na
dedykowanej platformie internetowej wskazanej przez Spotke do Zgtoszenia Naruszenia prawa. W
przypadku dokonywania Zgtoszenia Naruszenia prawa za pomocg innych kanatéw, tres¢ klauzuli
informacyjnej jest udostepniana Zgtaszajgcemu podczas pierwszego kontaktu ze Zgtaszajgcym. Tresc
klauzuli informacyjnej stanowi Zatgcznik nr 2.

Tresc¢ klauzuli informacyjnej przekazywana Osobie, ktérej dotyczy Zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej
w Zgtoszeniu Naruszenia prawa oraz oséb, ktérych dane osobowe zostaly pozyskane w zwigzku z
prowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym - jest przekazywana osobie, ktdrej dane dotyczg nie pdzniej
niz w terminie miesigca od pozyskania danych. Tres¢ klauzuli informacyjnej stanowi Zatgcznik nr 3.

Spotka po dokonaniu udokumentowanej analizy moze skorzysta¢ z wyjatku przewidzianego w art. 14 ust. 5
lit. b RODO w stosunku do osdb, o ktérych mowa w ust. 9 powyzej, na podstawie, ktorego osoba, ktérej
dane dotyczg nie musi by¢ informowana o pozyskaniu jej danych osobowych, jesli wypetnienie tego
obowigzku moze uniemozliwi¢ lub powaznie utrudnic realizacje celéw takiego przetwarzania.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f RODO oraz art. 15 ust. 1 lit. g RODO nie stosuje sie (ujawnienie zrédta danych
osobowych), co oznacza, ze nie podaje sie imienia i nazwiska Zgtaszajacego, adresu do kontaktu
Zgtaszajgcego oraz poszczegolnych kategorii danych osobowych pozwalajgcych na bezposrednig lub
posrednia identyfikacje tozsamosci Zgtaszajacego. Powyzsze nie ma zastosowania jesli Zgtaszajacy wyrazit
zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

VIII. OCHRONA ZGtASZAJACEGO NARUSZENIA

§28
Zakaz dziatan odwetowych

W Spétce obowigzuje bezwzgledny zakaz podejmowania dziatarh odwetowych wobec osoby, ktéra dokonata
Zgtoszenia, Zgtoszenia zewnetrznego, a takze ujawnienia publicznego (dalej: Dziatania odwetowe).

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego rodzaju
niesprawiedliwe traktowanie wobec Zgtaszajgcego, bedg traktowane jako naruszenie Procedury i moga
skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzgdkowsq lub rozwigzaniem umowy tgczgcej osobe dokonujgca Dziatan
odwetowych.

Wobec Zgtaszajgcego zakazane jest podejmowanie w szczegdlnosci nastepujgcych dziatan:
1) odmowa nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres préobny;
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14)
15)
16)
17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony, 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 pracg;
przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych Zgtaszajacego;
niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywna ocena wynikdw pracy lub negatywna opinia o pracy;

natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym
charakterze;

przymus, zastraszanie lub wykluczenie;
mobbing;

dyskryminacja;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe;

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

dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy
na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego,

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegdlnosci dobrego
imienia sygnalisty;

nie zawarcie kolejnej umowy o wspdtprace ze wspotpracownikiem,

rozwigzanie umowy tgczacej Spotke ze wspdtpracownikiem.

Za Dziatania odwetowe nie bedg uznawane dziatania wymienione powyzej wzgledem Zgtaszajacego, jezeli

bedg one podjete z obiektywnych powoddw, niezwigzanych z wniesieniem przez Zgtaszajgcego Zgtoszenia

Naruszenia prawa.
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5. Za Dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia, Zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia
publicznego uwaza sie takze grozbe lub prébe zastosowania sSrodka okreslonego w ust. 3 powyzej, chyba ze
Spotka udowodni, ze kierowata sie obiektywnymi powodami.

6. W przypadku zastosowania wobec Zgtaszajagcego Dziatann odwetowych, Zgtaszajacy uprawniony jest
dochodzenia wyptaty odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celdw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego, lub prawo do

zadoscuczynienia.

7. Kto podejmuje dziatania odwetowe wobec Zgtaszajacego, osoby pomagajgcej w dokonaniu Zgtoszenia lub
osoby powigzanej ze Zgtaszajacym, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia
wolnosci do lat 2, a jesli dziatanie to jest uporczywe — karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

8. Postanowienia niniejszego paragrafu stosuje sie rowniez do osoby pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia
oraz osoby powigzanej ze Zgtaszajgcym, a takze do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej
pomagajacej Zgtaszajgcemu lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wiasnos$¢ Zgtaszajacego lub
go zatrudniajace;j.

§29
Wytaczenia ochrony

Dokonywanie Zgtoszen w ztej wierze, bez uzasadnionego przypuszczenia, ze mogto dojs¢ do Naruszenia prawa
lub istnieje zagrozenie wystgpienie Naruszenia prawa w przysztosci, jest naganne i moze skutkowad
wyciggnieciem wobec Zgtaszajgcego konsekwencji stuzbowych, z rozwigzaniem stosunku pracy bez
wypowiedzenia z winy pracownika wiacznie, a w sytuacji ztamania prawa, zgtoszeniem tego faktu stosownym
organom Scigania. W takiej sytuacji Zgtaszajagcemu nie przystuguje prawo do ochrony wynikajgce z § 28
Procedury.

§30
Prawa Osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie

Osoba, ktorej dotyczy Zgtoszenie ma prawo dochodzenia ochrony prawnej na podstawie obowigzujgcych
przepisOw prawa, niezaleznie od postanowien Procedury, w tym ma prawo skierowania sprawy na droge sgdowa.

IX. REJESTR WEWNETRZNYCH ZGtOSZEN NARUSZEN
§31
Zasady prowadzenia rejestru

1. Spodtka prowadzi rejestr wewnetrznych zgtoszen naruszen (dalej: Rejestr);
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2. Rejestr jest prowadzony przez Dyrektora Dziatu Compliance lub Dyrektora Dziatu Kontroli Wewnetrzne;j i
Zarzadzania Ryzykiem, dziatajgcego w zastepstwie Dyrektora Dziatu Compliance w sposdb zapewniajgcy

poufnos¢ zawartych w nim danych.

3. Wopisu do Rejestru dokonuje Dyrektor Dziatu Compliance lub Dyrektor Dziatu Kontroli Wewnetrznej i
Zarzadzania Ryzykiem, dziatajacy w zastepstwie Dyrektora Dziatu Compliance, na podstawie Zgtoszenia
wewnetrznego.

4. Rejestr obejmuje:
1) numer Zgtoszenia;
2) przedmiot zarzucanego Naruszenia prawa;

3) dane osobowe Zgtaszajgcego oraz Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0so6b;

4) adres do kontaktu Zgtaszajgcego;

5) date dokonania Zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakoriczenia sprawy.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Dyrektor Dziatu Compliance i Dyrektora Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzgdzania Ryzykiem, odpowiadaja
za przechowywanie i archiwizacje przygotowanych Raportéw w sposéb zapewniajgcy poufnosc zawartych
w nich danych.

X. INFORMACIJE O TRYBIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH

§32
Podmioty uprawnione do przyjmowania zgtoszen zewnetrznych

1. Zgtaszajgcy moze w kazdym przypadku dokonaé zgtoszenia z pominieciem Procedury zgtoszen
wewnetrznych rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego (dalej: Zgtoszenia
zewnetrzne).

2. Organami publicznymi przyjmujgcymi Zgtoszenia zewnetrzne sg naczelne i centralne organy administracji
rzagdowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w § 9 Procedury.
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§33
Kolejnos¢ dokonywania Zgtoszen

Spotka zacheca, by zgtoszenia w zakresie spraw okreslonych w Procedurze byty kierowane w pierwszej kolejnosci
do Spotki na zasadach okreslonych w Procedurze, jako ze jest to najskuteczniejszy sposob na eliminowanie
ewentualnych Naruszen prawa, o ktérych wtadze Spotki moga nie mie¢ wiedzy i Swiadomosci.

§34
Tryb dokonywania zgtoszen zewnetrznych
1. Zgtoszenia zewnetrzne moga by¢ dokonane ustnie lub pisemnie w postaci papierowej lub elektronicznej.

2. Rzecznik praw obywatelskich albo organ publiczny, ktéry przyjat Zgtoszenie zewnetrzne, przesyta
Zgtaszajagcemu niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia Zgtoszenia
zewnetrznego, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze Zgtaszajacy wystapit wyraznie z odmiennym
whnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik praw obywatelskich albo organ publiczny ma uzasadnione podstawy
sqdzi¢, ze potwierdzenie przyjecia zgtoszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci sygnalisty.

3. Na zadanie Zgtaszajgcego organ publiczny wtasciwy do podjecia dziatan nastepczych wydaje nie pdzniej niz
w terminie miesigca od dnia otrzymania zadania zaswiadczenie, w ktérym potwierdza, ze Zgtaszajacy

podlega ochronie przed Dziataniami odwetowymi.

§35
Obowigzek informacyjny

1. Kaida osoba zainteresowana ztozeniem Zgtoszenia zewnetrznego, na stronach Rzecznika Praw
Obywatelskich oraz odpowiednich organéw publicznych (w Biuletynie Informacji Publicznej) moze odnalez¢
informacje o:

1) danych kontaktowych umozliwiajgcych dokonanie Zgtoszenia zewnetrznego, w szczegdlnosci adres
do korespondencji, adres poczty elektronicznej, adres do doreczen elektronicznych, odrebny adres
elektronicznej skrzynki podawczej, adres strony internetowej, na ktérej znajduje sie formularz
elektroniczny lub numer telefonu wraz ze wskazaniem, czy rozmowy sg nagrywane;

2) warunkach objecia sygnalisty ochrong;

3) trybie postepowania majgcym zastosowanie w przypadku Zgtoszenia zewnetrznego, w tym o
wymaganym sposobie wyjasnienia informacji bedgcych przedmiotem zgtoszenia lub przedstawienia
dodatkowych informacji;

4) terminie przekazania informacji zwrotnej oraz rodzaju i zawartosci takiej informacji;
5) zasadach poufnosci majacych zastosowanie do Zgtoszen zewnetrznych;
6) zasadach przetwarzania danych osobowych;
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7) charakterze dziatan nastepczych podejmowanych w zwigzku ze Zgtoszeniem zewnetrznym;

8) srodkach ochrony prawnej i procedurach stuzgcych ochronie przed dziataniami odwetowymi oraz
dostepnosci poufnej porady dla oséb rozwazajgcych dokonanie Zgtoszenia zewnetrznego;

9) warunkach, na jakich Zgtaszajgcy jest chroniony przed ponoszeniem odpowiedzialnosci za naruszenie
poufnosci;

10)  zachecie do korzystania z procedury zgtoszern wewnetrznych podmiotu prawnego w przypadku, gdy
naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢é w ramach struktury organizacyjnej podmiotu

prawnego, a sygnalista Zgtaszajacy, ze nie zachodzi ryzyko dziatan odwetowych;

11)  danych kontaktowych Rzecznika Praw Obywatelskich.

Xl. POSTANOWIENIA KONCOWE
§36

Postanowienia koricowe

1. Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od dnia ogtoszenia w sposdb przyjety w Spodtce.

2. Procedura zostata skonsultowana z przedstawicielami oséb wykonujacych prace.

XIl. WYKAZ ZALACZNIKOW
Zatgcznik nr 1. Zobowigzanie do zachowania poufnosci.
Zatgcznik nr 2. Obowigzek informacyjny wobec Zgtaszajgcego.

Zatgcznik nr 3. Obowigzek informacyjny wobec innych osdb (pozyskanych w ramach otrzymanego
zgtoszenia naruszen prawa pozyskanych w ramach otrzymanego zgtoszenia naruszen prawa i prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego).
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ZAtACZNIKNR 1

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Oswiadczam, ze zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w trakcie lub w

zwigzku ze zgtoszeniem dotyczgcym Naruszen prawa (dalej: Zgtoszenie) w

(,Spotka”), w tym w szczegdlnosci w zwigzku z moim udziatem w postepowaniu wyjasniajgcym zwigzanym ze

Zgtoszeniem.

Jestem $wiadomy/a, ze wszystkie informacje i dane dotyczace Zgtoszenia lub postepowania wyjasniajacego sg w
najwyzszym stopniu poufne oraz mogg stanowi¢ lub stanowig tajemnice przedsiebiorstwa Spétka.

Ponadto, zobowiazuje sie réwniez nie rozmawiaé z pracownikami i osobami wspoétpracujagcymi ze Spotka, ani
jakimikolwiek osobami trzecimi o sprawie zwigzanej ze Zgtoszeniem, w szczegdlnosci o przebiegu postepowania
wyjasniajgcego, kwestiach tam poruszanych ani innych okolicznosciach, ktére staty mi sie znane w zwigzku ze

Zgtoszeniem.

Zobowigzanie do zachowania poufnosci jest bezterminowe.

Imie i nazwisko:
Stanowisko:
Data:

Podpis:
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ZAtACZNIK NR 2

OBOWIAZEK INFORMACYJNY WOBEC ZGtASZAJACEGO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z
04.03.2021, str. 35), zwanym dalej ,,RODOQ”, informujemy Panig/Pana, ze:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych pozyskanych w zwigzku z Pani/Pana Zgtoszeniem Naruszenia
prawa jest Polenergia Fotowoltaika S.A. z siedzibg w Warszawie (adres: ul. Szturmowa 2, 02-678 Warszawa),
wpisana do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sgdowego przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w
Warszawie, Xlll Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, pod nr KRS: 0000879748, NIP:
7792508573, nr REGON: 384195204, kapitat zaktadowy: 400 000,00 zt, wptacony w catosci.
W kwestiach zwigzanych z ochrong danych osobowych moze sie Pani/Pan skontaktowac¢ poprzez adres e-mail
iod@polenergia-pv.pl lub poczta tradycyjng na adres Polenergia Fotowoltaika S.A. ul. Szturmowa 2, 02-678
Warszawa.
Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zw. z art. 8 ust. 4
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), aby umozliwi¢ Pani/Panu
Zgtoszenie Naruszenia prawa oraz wykonac natozone obowigzki zwigzane z dokonanym Zgtoszeniem Naruszenia
prawa, w tym m.in. rozpatrzenia Pani/Pana Zgtoszenia oraz przeprowadzenia czynnosci wyjasniajgcych oraz
ewentualnych dziatan nastepczych. W przypadku przekazania przez Panig/Pana danych osobowych
szczegoblnych kategorii okreslonych w art. 9 ust. 1 RODO, Administrator przetwarza je na podstawie na
podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO, tj. niezbednosci do wypetnienia obowigzkdw i szczegdlnych praw
Administratora w dziedzinie prawa pracy.
Za Pani/Pana zgodg, Administrator moze ujawnié Pani/Pana tozsamos¢. Udzielona zgoda jest dobrowolna i moze
zosta¢ wycofana w kazdej chwili, jednak bez wptywu na udostepnienie, ktére zostato dokonane przed jej
wycofaniem.
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakornczeniu roku
kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Termin usuniecia danych moze zosta¢ przedtuzony o okres przedawnienia
roszczen, jezeli przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie niezbedne dla ustalenia lub dochodzenia
ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi roszczeniami.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne.
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane kancelariom prawnym lub wyspecjalizowanym
podmiotom w danej dziedzinie wspdtpracujgcym z Administratorem w celach okreslonych w niniejszej
klauzuli informacyjnej. Administrator zapewnia, ze podmioty te takze bedg chroni¢ Pani/Pana
tozsamosé, chyba ze wyrazi Pani/Pan zgode na jej ujawnienie. Ponadto Pani/Pana dane osobowe
moga zostac ujawnione instytucjom upowaznionym na mocy przepiséw prawa w zakresie i w celach,
ktdére wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.
Przystuguja Pani/Panu nastepujace prawa:
a. prawo do dostepu do danych osobowych oraz otrzymania kopii danych osobowych podlegajacych
przetwarzaniu (art. 15 ust. 1 i ust. 3 RODO),
b. prawo do sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO),
c. prawo do usuniecia danych osobowych w przypadku wystgpienia okolicznosci przewidzianych w art. 17
RODO,
d. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach wskazanych w art. 18 RODO,
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e. prawo do przenoszenia danych do innego administratora w przypadkach wskazanych w art. 20 RODO,

f. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO (UODO, ul. Stawki 2, Warszawa),

g. w zakresie, w jakim Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO lub art. 9
ust. 2 lit. a RODO) — ma Pani/Pan prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie.
Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie
Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem,

h. w zakresie, w jakim Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie uzasadnionego interesu administratora
(art. 6 ust. 1 lit. f RODO) — ma Pani/Pan prawo do wniesienia, w dowolnym momencie, sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy oraz do
organizacji miedzynarodowej.

10. Nie bedzie Pani/Pan podlegac decyzji, ktdra opiera sie wytacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, i wywotuje wobec Pani/Pana skutki prawne lub w podobny sposdb istotnie na nie wptywa.
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ZAtACZNIKNR 3

OBOWIAZEK INFORMACYJNY WOBEC INNYCH OSOB (POZYSKANYCH W RAMACH OTRZYMANEGO
ZGLOSZENIA NARUSZEN PRAWA POZYSKANYCH W RAMACH OTRZYMANEGO ZGtOSZENIA
NARUSZEN PRAWA | PROWADZENIA POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO)

Zgodnie z art. 14 ust. 1 i ust. 2 lub art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2
oraz Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021, str. 35), zwanym dalej ,,RODO”, informujemy Panig/Pana, ze:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych pozyskanych w zwigzku z Pani/Pana Zgtoszeniem Naruszenia
prawa jest Polenergia Fotowoltaika S.A. z siedzibg w Warszawie (adres: ul. Szturmowa 2, 02-678 Warszawa),
wpisana do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sgdowego przez Sgd Rejonowy dla m.st. Warszawy w
Warszawie, Xl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego, pod nr KRS: 0000879748, NIP:
7792508573, nr REGON: 384195204, kapitat zaktadowy: 400 000,00 zt, wptacony w catosci.
W kwestiach zwigzanych z ochrong danych osobowych moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ poprzez adres e-mail
iod@polenergia-pv.pl lub pocztg tradycyjng na adres Polenergia Fotowoltaika S.A. ul. Szturmowa 2, 02-678
Warszawa.
Przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, ktére zostaty wskazane w Zgtoszeniu Naruszenia prawa lub Pani/Pana
dane osobowe, ktére zostaty zebrane podczas prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, w tym rowniez od
Pani/Pana i s niezbedne do rozpatrzenia Zgtoszenia Naruszenia prawa i podjecia ewentualnych dziatan
nastepczych. Wsrdd danych osobowych, ktére przetwarzamy moze znajdowac sie w szczegdlnosci imie i
nazwisko, dane kontaktowe oraz inne, a takze dane osobowe, ktére nam Pan/Pani podat/a.
Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zw. z art. 8 ust. 4
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 928), aby wykona¢ natozone
obowigzki zwigzane z dokonanym Zgtoszeniem Naruszenia prawa, tj. rozpatrzenia Zgtoszenia Naruszen prawa
oraz przeprowadzenia czynnos$ci wyjasniajgcych oraz ewentualnych dziatan nastepczych, zas w stosunku do
danych szczegdlnych kategorii okre$lonych w art. 9 ust. 1 RODO na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO, t;.
niezbednosci do wypetnienia obowigzkdéw i szczegdlnych praw Administratora w dziedzinie prawa pracy.
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakornczeniu roku
kalendarzowego, w ktdrym zakornczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami. Termin usuniecia danych moze zosta¢ przedtuzony o okres przedawnienia
roszczen, jezeli przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie niezbedne dla ustalenia lub dochodzenia
ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi roszczeniami.
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane kancelariom prawnym lub wyspecjalizowanym
podmiotom w danej dziedzinie wspdtpracujgcym z Administratorem w celach okreslonych w niniejszej
klauzuli informacyjnej. Ponadto Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione instytucjom
upowaznionym na mocy przepisOw prawa w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisow
powszechnie obowigzujgcego prawa.
Przystuguja Pani/Panu nastepujace prawa:
a. prawo do dostepu do danych osobowych oraz otrzymania kopii danych osobowych podlegajacych
przetwarzaniu (art. 15 ust. 1 i ust. 3 RODO),
b. prawo do sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO),
prawo do usuniecia danych osobowych w przypadku wystgpienia okolicznosci przewidzianych w art. 17
RODO,
d. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach wskazanych w art. 18 RODO,
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e. prawo do przenoszenia danych do innego administratora w przypadkach wskazanych w art. 20 RODO,

f. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO (UODO, ul. Stawki 2, Warszawa),

g. w zakresie, w jakim Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO lub art. 9
ust. 2 lit. a RODO) — ma Pani/Pan prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie.
Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem,

h. w zakresie, w jakim Pani/Pana dane s3 przetwarzane na podstawie uzasadnionego interesu administratora
(art. 6 ust. 1 lit. f RODO) — ma Pani/Pan prawo do wniesienia, w dowolnym momencie, sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy oraz do

organizacji miedzynarodowej.

Nie bedzie Pani/Pan podlega¢ decyzji, ktéra opiera sie wytgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym

profilowaniu, i wywotuje wobec Pani/Pana skutki prawne lub w podobny sposdb istotnie na nie wptywa.
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