zatgcznik nr 1 do uchwaty Zarzgdu Unimot Paliwa Sp. z o.0.
nr 02/08/2024 z dnia 19.08.2024 r.

Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w UNIMOT PALIWA SP. Z 0.0.

§1
Cel Procedury.

Procedura niniejsza okresla obowigzujgce w Unimot Paliwa sp. z 0.0. zasady i tryb zgtaszania
informacji o naruszeniach prawa Unii Europejskiej (naruszeniach okreslonych w Ustawie z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, Dz.U.2024.928), naruszeniach regulaciji
wewnetrznych lub standardéw etycznych Unimot Paliwa sp. z 0.0., naruszeniach innych
przepisOw prawa nhiz przepisy okreslone w wyzej wymienionej ustawie oraz zasady
prowadzenia postepowan wyjasniajgcych w sprawach zgtoszeh wyzej wymienionych
naruszen.

§ 2

Definicje.

Uzyte w niniejszym dokumencie okreslenia oznaczaja:

a)

b)

Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
Dz.U.2024.928;

Naruszenie Prawa UE — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce
na celu obejscie prawa, dotyczgce przepisow prawa UE okreslonych w art.3 Ustawy,
tj: 1) korupcji; 2) zamowien publicznych; 3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych; 4)
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu; 5) bezpieczenstwa
produktow i ich zgodnosci z wymogami; 6) bezpieczenstwa transportu; 7) ochrony
srodowiska; 8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego; 9) bezpieczenstwa
zywno$ci i pasz; 10) zdrowia i dobrostanu zwierzat; 11) zdrowia publicznego; 12)
ochrony konsumentéw; 13) ochrony prywatnosci i danych osobowych; 14)
bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych; 15) intereséw finansowych
Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgdu 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 cziowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16 powyzej;

Naruszenie Przepiséw Spétki — dziatanie Ilub zaniechanie niezgodne =z
obowigzujgcymi w Spodfce regulacjami wewnetrznymi lub standardami etycznymi
(politykami, procedurami, kodeksami, regulaminami, w tym regulacjami w ramach
aktywno$ci Spotki w obszarze zréwnowazonego rozwoju, tj. ochrony Srodowiska i
klimatu, spraw spotecznych i fadu korporacyjnego (,ESG”), lub dziatanie majagce na
celu obejscie ww. regulacji Spotki;

Naruszenie Innych Przepisow Prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z
prawem lub majgce na celu obejscie prawa dotyczace innych przepiséw prawa, niz
przepisy prawa okreslone w art.3 Ustawy lub przepisy prawa wytgczone ze stosowania
Ustawy;
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Naruszenie — tgcznie Naruszenie Prawa UE, Naruszenie Przepiséw Spotki i
Naruszenie Innych Przepisow Prawa;

Informacja o Naruszeniu Prawa UE — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia Prawa UE, do ktérego doszio lub
moze dojs¢ w Spoice;

Informacja o Naruszeniu Przepiséw Spoétki — informacja, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia Przepisow Spoiki,
do ktérego doszio lub moze dojs¢ w Spobice;

Informacja o Naruszeniu Innych Przepiséw Prawa — informacja, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia Innych Przepiséw
Prawa, do ktérego doszto lub moze dojs¢ w Spéice;

Informacja o Naruszeniu — tgcznie Informacja o Naruszeniu Prawa UE, Informacja o
Naruszeniu Przepisow Spotki oraz Informacja o Naruszeniu Innych Przepiséw Prawa;

Sygnalista — osoba fizyczna zdefiniowana w § 3 ust. 1, 2 i 3 Procedury;
Sygnalista Interesariusza — osoby zdefiniowane w § 3 ust. 4 Procedury;

Zgtoszenie Wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Spoétce informacji o
Naruszeniu Prawa UE;

Inne Zgtoszenie - ustne lub pisemne przekazanie Spétce informaciji o Naruszeniu
Przepiséw Spétki lub Informacii o Naruszeniu Innych Przepiséw Prawa;

Zgtoszenie — fgcznie Zgtoszenie Wewnetrzne i Inne Zgtoszenie;

Zgtoszenie Zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo wtasciwemu organowi publicznemu Informacji o Naruszeniu Prawa
UE, dokonane zgodnie z wymogami Ustawy i wymogami ustanowionymi przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub ww. organ publiczny;

Osoba, Ktorej Dotyczy Zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgcg osobowoséci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosc
prawng, wskazana w Zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie Naruszenia;

Osoba Pomagajaca w Dokonaniu Zgloszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
Sygnaliscie w Zgtoszeniu w Kontekscie Zwigzanym z Pracg i ktérej pomoc nie powinna
zostac ujawniona;

Osoba Powigzana z Sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ Dziatan
Odwetowych, w tym osoba najblizsza sygnalisty; zgodnie z Ustawg przez osobe
najblizszg rozumie sie matzonka, wstepnego, zstepnego, rodzenstwo, réwniez
przyrodnie, powinowatego w tej samej linii lub stopniu, osobe pozostajgca w stosunku
przysposobienia oraz jej matzonka, a takze osobe pozostajgcg we wspolnym pozyciu;

Dziatanie Nastepcze — dziatanie podjete przez Spotke w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu, jak
rowniez w celu podjecia stosownych srodkow zaradczych, w szczegolnosci poprzez
wewnetrzne postepowanie wyjasniajgce prowadzone w Spotce;

Informacja Zwrotna - przekazana Sygnaliscie lub Sygnaliscie Interesariusza
informacja na temat planowanych lub podjetych Dziatann Nastepczych i ich wynikow;

Dziatanie Odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie Spétki
w Kontekscie Zwigzanym z Pracg, ktore jest spowodowane Zgtoszeniem i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢
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nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan
odwetowych przeciwko Sygnaliscie;

v) Kontekst Zwigzany z Praca — przeszte, obecne lub przyszie dziatania zwigzane z
wykonywaniem dla Spétki pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
Spotce, w ramach ktérych uzyskano Informacje o Naruszeniu oraz istnieje mozliwosc
wystgpienia Dziatan Odwetowych;

w) Spétka — Unimot Paliwa sp. z 0.0. z siedzibg w miejscowosci Zawadzkie, wpisana do
rejestru  przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem
KRS0000501430;

x) Biuro Prawne Unimot — komédrka organizacyjna spotki Unimot S.A. z siedzibg w
Zawadzkiem, ktora to spotka swiadczy dla Unimot Paliwa sp. z 0.0., jako podmiot
zewnetrzny w rozumieniu art. 25 ust.1 pkt 1) Ustawy, ustugi dotyczgce opisanego w
Procedurze procesu przyjmowania Zgtoszen kierowanych do Spofki;

y) Procedura - niniejsza Procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i
podejmowania dziatah nastepczych w Unimot Paliwa Sp. z o.0.

§3

Zakres podmiotowy.

. Sygnalistg zgodnie z ustawg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza Informacje o Naruszeniu

Prawa UE, uzyskang w Kontekscie Zwigzanym z Pracg, w tym:

a) pracownik;

b) pracownik tymczasowy;

c) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

d) przedsiebiorca;

e) prokurent;

f) akcjonariusz lub wspdlnik;

g) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej
osobowosci prawne;;

h) osoba sSwiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

i) stazysta;

j)  wolontariusz;

k) praktykant.

. Sygnalistg jest takze osoba fizyczna, o ktérej mowa w ust. 1 powyzej, ktéra zgtasza
Informacje o Naruszeniu Prawa UE przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w
Spoice lub na rzecz Spéiki lub juz po jego ustaniu.

. Sygnalistg jest takze osoba fizyczna, ktéra, w Kontekscie Zwigzanym z Praca, zgtasza
Spotce Informacje o Naruszeniu Przepiséw Spétki lub Informacje o Naruszeniu Innych
Przepiséw Prawa.

. Sygnalistg Interesariusza jest osoba fizyczna lub prawna, ktérg wigzg ze Spoétkg stosunki
handlowe (w tym dostawcy lub odbiorcy towaréw lub ustug Spétki) lub osoba fizyczna
bedaca przedstawicielem spotecznosci lokalnej zwigzanej z miejscem prowadzenia
dziatalnosci biznesowej Spotki, ktdra zgtasza Naruszenie Przepisow Spétki lub Naruszenie
Innych Przepisow Prawa.
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§4

Zakres przedmiotowy.
Procedura okresla:

a) sposob i formy przekazywania Zgtoszen do Spotki przez Sygnalistow, w tym sposob
postepowania ze Zgtoszeniami anonimowymi;

b) komorke organizacyjng podmiotu zewnetrznego w rozumieniu art. 25 ust.1 pkt 1) Ustawy
odpowiedzialng za przyjmowanie Zgtoszeh i prowadzenie rejestru Zgtoszen,;

c) osoby w ramach struktury organizacyjnej Spotki upowaznione i zobowigzane do
prowadzenia Dziatan Nastepczych;

d) zasady prowadzenia Dziatah Nastepczych;

€) sposob i formy przekazywania Zgtoszen do Spétki przez Sygnalistow Interesariuszy;
f) zasady prowadzenia Dziatanh Nastepczych;

g) informacje o zakresie ochrony Sygnalistéw okreslonym w Ustawie;

h) informacje na temat dokonywania Zgtoszen Zewnetrznych.

§5

Sktadanie Zgtoszen.
1. Wszelkie Zgtoszenia przyjmowane sg przez Biuro Prawne Unimot.
2. Zgtoszenia mozna dokonac ustnie lub pisemnie.

3. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie pod numerem telefonu 504 425 610.
Zgtoszenie ustne jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy, odtwarzajgcego jej
przebieg. Skiladajagcy Zgtoszenie ma prawo dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie lub w inny sposéb.

4. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane takze podczas bezposredniego spotkania z
pracownikiem Biura Prawnego Unimot, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. Ww. spotkanie odby¢ sie¢ moze w biurze siedziby Spotki lub w
biurze Spotki w Czestochowie, adres: ul. Jagiellonska 1, 42-216 Czestochowa. Wniosek o
zorganizowanie spotkania zgtaszajgcy moze skierowaé pisemnie na dowolny z ww.
adreséw lub elektronicznie na adres email compliance@unimot.pl. We wniosku nalezy
podac¢ adres korespondencyjny lub adres email, na ktéry Spotka bedzie mogta wystac
zaproszenie na spotkanie; w razie niepodania przez Zgtaszajgcego takiego adresu
spotkanie nie bedzie mogto sie odbyé. W trakcie ww. spotkania, za zgodg zgtaszajacego,
Zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania, ktoéry odtwarza jego
przebieg. Zgtaszajgcy moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
spotkania przez jego podpisanie lub w inny sposob.

5. Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci dokumentowej lub elektronicznej.
Zgtoszenia dokonywane w postaci elektronicznej mozna przesytaé pocztg elektroniczng na
adres e-mail: compliance@unimot.pl. Zgtoszenia dokonywane w postaci dokumentowej
mozna przesta¢ do Biura Prawnego Unimot pocztg tradycyjng na adres: Unimot S.A., ul.
Aleje Jerozolimskie 142B, 02-305 Warszawa (z dopiskiem na kopercie ,Unimot S.A. — Biuro
Prawne”.

6. Zgtoszenie moze by¢ ztozone takze za posrednictwem formularza przeznaczonego do
dokonywania Zgtoszeh, dostepnego na stronie internetowej Spotki www.unimotpaliwa.pl
(zgtoszenia za posrednictwem formularza trafiajg do Biura Prawnego Unimot).
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7. Zgtoszenia mogg by¢ anonimowe. W przypadku zgtoszenia anonimowego nie podejmuje
sie jakichkolwiek dziatan zmierzajgcych do ustalenia tozsamosci zgtaszajgcego, podejmuje
sie natomiast wszelkie mozliwe dziatania okreslone w Procedurze majgce na celu
wyjasnienie okolicznosci wskazanych w Zgtoszeniu.

8. Zaleca sie aby Zgtoszenie zawierato informacje umozliwiajgce jego wiasciwg analize, a w
szczegolnosci opis Naruszenia oraz jego date. W miare mozliwosci, wraz ze Zgtoszeniem,
nalezy przedstawi¢ dowody potwierdzajgce okolicznosci wskazane w Zgtoszeniu.

9. Biuro Prawne Unimot ma obowigzek potwierdzenia Sygnaliscie (takze Sygnaliscie
Interesariusza) przyjecia Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze
ww. osoby nie podaty adresu do kontaktu, na ktéry mozna przekazaé¢ potwierdzenie.

10. Wszelkie czynnosci przypisane Procedurg do Biura Prawnego Unimot wykonujg
pracownicy ww. Biura oddelegowani przez Dyrektora ds. Prawnych Unimot S.A. do ich
wykonania.

§ 6

Dziatania Nastepcze.

1. Dziatania Nastepcze prowadzi komisja (,Komisja”) w statym sktadzie trzyosobowym, ktorej
przewodniczy radca prawny Spotki . W sktad Komisji wchodzg takze Dyrektor Dziatu Back
Office Spotki oraz Wiceprezes Zarzadu Spétki. W razie uzasadnionej potrzeby ww.
cztonkowie Komisji mogg czasowo delegowac do pracy w ich zastepstwie podlegtych im
pracownikéw.

2. W razie uzasadnionej potrzeby Komisja moze korzysta¢ w swoich pracach ze wsparcia
zewnetrznych doradcow Spétki o specjalnosci niezbednej w rozpatrywanej przez Komisje
sprawie.

3. Czionkowie Komisji oraz zewnetrzni doradcy zobowigzani sg do zachowania w pracach
Komisji nalezytej starannosci, bezstronnosci oraz unikania konfliktu interesow.

4. Komisja ma nastepujgce uprawnienia:

a) zadania wszelkich dokumentow i informacji bedgcych w dyspozyciji Spotki zwigzanych
z tematem postepowania, w zakresie niezbednym do prowadzenie ww. dziatan (z
zastrzezeniem wyjagtku dotyczgcego informacji niejawnych w rozumieniu ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informac;ji niejawnych);

b) dokonywania ogledzin, ustalania stanéw rzeczywistych w drodze liczenia, pomiarow,
szkicow, zdjec¢ fotograficznych, nagran, kopii zapiséw w systemach informatycznych;

c) prawo bezposredniej komunikacji ze wszystkimi pracownikami Spétki w zakresie
niezbednym dla nalezytego wykonania ww. czynnosci; pracownicy Spotki zobowigzani
sg udziela¢ ustnych lub pisemnych wyjasnien w ww. sprawach.

Czynnosci okreslone w ust. 4 powyzej podejmowac¢ moze dowolny cztonek Komisiji.

Przedmiotem Dziatah Nastepczych prowadzonych przez Komisje jest weryfikacja
informacji zawartych w Zgtoszeniu i analiza objetej nim sprawy. W razie uzasadnionej
potrzeby Komisja wystepuje do zgtaszajgcego o przedstawienie dodatkowych informaciji.

7. Dziatania nastepcze konczg sie sporzgdzeniem raportu zawierajgcego opis stanu
faktycznego, okreslajgcego czy stwierdzono naruszenie lub czy istnieje ryzyko jego
zaistnienia oraz sformutowanie ewentualnych rekomendacji do zastosowania
niezbednych dziatan naprawczych. Raport kierowany jest do kierownika komorki
organizacyjnej Spofki, w ktorej zaistniato Naruszenie lub wystepuje ryzyko jego powstania
oraz do zarzgdu Spotki. Raport lub jego podsumowanie przekazywany jest takze do
jedynego wspdlnika Spotki w wersji zanonimizowanej (bez danych osobowych).
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10.

11.

12.

W razie stwierdzenia w ramach Dziatah Nastepczych naruszen przepiséw powszechnie
obowigzujgcego prawa, ktére wymagajg zawiadomien do organéw $Scigania przestepstw,
Komisja rekomenduje Zarzgdowi Spétki podjecie w tej sprawie stosownych dziatah.

Komisja zobowigzana jest do przekazania Sygnaliscie Informacji Zwrotnej w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub,
w przypadku braku adresu nadawcy Zgtoszenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania Zgtoszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu na ktory nalezy przestaé
Informacje Zwrotng. Informacje Zwrotng dla Sygnalisty przekazuje dowolny czionek
Komisji.

Informacja Zwrotna obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu lub braku
stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktoére zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie.

Uregulowane powyzej w niniejszym § 6 zasady i tryb Dziatan Nastepczych stosowane sg
takze odpowiednio do Zgtoszeh od Sygnalistéw Interesariuszy.

Biuro Prawne Unimot prowadzi elektroniczny rejestr Zgtoszeh. Rejestr obejmuje
nastepujgce dane:

a) numer Zgtoszenia i jego rodzaj;

b) przedmiot Naruszenia;

c) dane osobowe i adres do kontaktu Sygnalisty lub Sygnalisty Interesariusza oraz
Osoby, Ktoérej Dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb — o ile
podane zostaly w Zgtoszeniu;

d) date dokonania Zgtoszenia;

e) informacje o podjetych Dziataniach Nastepczych;

f) date zakonczenia Dziatan Nastepczych.

§7
Ochrona Sygnalisty.

. Zgodnie z Ustawg Spoétka nie moze podejmowac wobec Sygnalisty Dziatan Odwetowych

ani prob lub grézb zastosowania takich Dziatan.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Ustawie od chwili dokonania Zgtoszenia, pod
warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedgca przedmiotem
Zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia i ze stanowi Informacje
o Naruszeniu.

. Sygnaliscie, wobec ktérego dopuszczono sie Dziatan Odwetowych, przystugujg srodki

ochrony, w tym prawo do odszkodowania, na warunkach okreslonych w Ustawie. Ww.
srodki ochrony przystugujg takze w przypadku, gdy pomimo Zgtoszenia anonimowego
doszio do ujawnienia tozsamosci Sygnalisty i doswiadczyt on Dziatarn Odwetowych.

Srodki ochrony Sygnalisty przewidziane Ustawg stosuje sie odpowiednio do Osoby
Pomagajgcej w Dokonaniu Zgtoszenia lub Osoby Powigzanej z Sygnalistg oraz do osoby
prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajgcej Sygnaliscie lub z nim powigzane;,
w szczegolnosci stanowigcej wiasnos¢ Sygnalisty lub go zatrudniajgce;.

§8

Ochrona Sygnalisty Interesariusza.

Jako wyraz troski o obszar ESG Spotka stosuje ustanowione w procedurze zasady
przyjmowania Zgtoszen i prowadzenia Dziatan Nastepczych takze do Zgtoszen od Sygnalisty
Interesariusza. W zwigzku z powyzszym Spodtka nie bedzie podejmowac wobec Sygnalisty
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Interesariusza zadnych srodkéw prawnych, ktére miatyby charakter odwetu, chyba ze
Zgtoszenie od Sygnalisty Interesariusza jest oczywiscie bezzasadne oraz dokonano go w ztej
wierze lub narusza ono dobre imie lub wizerunek Spofki.

§9

Ochrona danych osobowych.

1. Spotka zapewnia, ze wykonywanie Procedury oraz zwigzane z przyjmowaniem Zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwi nieupowaznionym osobom uzyskanie
dostepu do informacji objetych Zgtoszeniem oraz zapewni ochrone poufnosci tozsamosci
Sygnalisty, Sygnalisty Interesariusza, Osoby, Ktérej Dotyczy Zgtoszenie oraz osoby trzeciej
wskazanej w Zgtoszeniu.

2. Dane osobowe Sygnalisty lub Sygnalisty Interesariusza, pozwalajgce na ustalenie jego
tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng
zgodg ww. 0s0b.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa 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 przystugujgcego Osobie, Ktorej Dotyczy Zgtoszenie.

4. Spotka po otrzymaniu Zgtoszenia przetwarza dane osobowe w nim zawarte w zakresie
niezbednym do przyjecia Zgtoszenia lub podjecia Dziatan Nastepczych. Dane osobowe,
ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane.

5. Do przyjmowania Zgtoszen, podejmowania Dziatan Nastepczych oraz przetwarzania
danych osobowych wystepujacych w Zgloszeniu, Spétka dopuszcza wytgcznie osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie wydane przez Prezesa Zarzgadu Spdtki oraz, w
zakresie danych osobowych, przez osoby uprawnione do nadawania stosownych
upowaznien do przetwarzania ww. danych zgodnie z wewnetrzng Politykg Spétki w sprawie
danych osobowych. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w
zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania Zgtoszen
oraz podejmowania Dziatan Nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace. Osoby upowaznione w
powyzszym zakresie majg obowigzek zapewni¢ ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty,
Sygnalisty Interesariusza, Osoby, Ktorej Dotyczy Zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej
w Zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos¢ takich osob.

§ 10
Dokonywanie Zgtoszen Zewnetrznych.

1. Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia Zewnetrznego bezposrednio do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo wtasciwego organu publicznego. Przez organ publiczny zgodnie z
Ustawg nalezy rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe
organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wtasciwe do przyjmowania Zgtoszen Zewnetrznych.

2. Zgtoszenie Zewnetrzne moze by¢é dokonane bez koniecznosci uprzedniego dokonania
Zgtoszenia Wewnetrznego do Spéiki.

3. Zgtoszenia Zewnetrzne nalezy sktadac zgodnie z procedurg ich przyjmowania stosowang
przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub ww. organ publiczny. Ww. procedury dostepne
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sg na stronie internetowej Rzecznika Praw Obywatelskich lub stronie internetowej ww.
organu publicznego.

. Dane kontaktowe Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego (adres do
korespondencji, adres poczty elektronicznej, numer telefonu ze wskazaniem, czy rozmowy
sg nagrywane), umozliwiajgce dokonanie Zgtoszenia Zewnetrznego, Rzecznik Praw
Obywatelskich i organy publiczne zamieszczajg na swoich stronach internetowych w
Biuletynie Informacji Publiczne;.

. Na swoich stronach internetowych w Biuletynie Informacji Publicznej Rzecznik Praw
Obywatelskich oraz organ publiczny umieszczajg informacje o dostepnosci poufnej porady
dla osob rozwazajgcych dokonanie Zgtoszenia Zewnetrznego.

. Wyznaczeni pracownicy Biura Rzecznika Praw Obywatelskich oraz urzeddéw
obstugujgcych poszczegdlne organy publiczne udzielajg zainteresowanym osobom
informaciji o procedurach Zgtoszen Zewnetrznych, ustalonych przez dany organ.

§ 1

Postanowienia konncowe.

. Procedura dostepna jest na ogdlnodostepnej stronie internetowej Spétki oraz w intranecie
Spotki.

. Spotka przekazuje osobom ubiegajgcym sie w Spoitce o prace na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug, lub o
petnienie funkcji, informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie takiej umowy. Za wykonanie tego obowigzku odpowiedzialna
jest komoérka organizacyjna Spotki odpowiedzialna za sprawy kadrowe.

. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomos$ci w sposob
przyjety w Spotce.

. Przepisy dotyczgce Zgtoszen Zewnetrznych, o ktoérych informacje zawarto w § 10 powyzej,
zgodnie z Ustawg wchodzg w zycie od 25 grudnia 2024 roku.
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