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@/ Cel Regulaminu

. Regulamin okresla zasady oraz tryb dokonywania Zgloszen naruszen prawa za

posrednictwem ustanowionych, fatwo dostepnych kanaléw, w sposéb zapewniajacy rzetelne
1 niezalezne  rozpoznanie  Zgloszenia oraz  ochrone przed  dzialaniami
odwetowymi, represyjnymi, dyskryminacyjnymi lub innymi formami niesprawiedliwego
traktowania w zwigzku z dokonaniem Zgloszenia.

. Regulamin ma na celu zwigkszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci

i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich
poziomach organizacyjnych w Spolce.

Definicje

. Grupa OPEC - spétki: OPEC GRUDZIADZ, OPEC-TERMO, OPEC-BIO.
. Pracodawca/spotka — OPEC GRUDZIADZ Sp. z 0.0., OPEC-TERMO Sp. z 0.0. lub OPEC-

BIO Sp. z o0.0.

. Pracownik - osoba zatrudniona przez Spotke na podstawie umowy o prace, wykonujaca

pracg na rzecz Grupy OPEC i podlegajaca przepisom prawa pracy oraz wewnetrznym
regulacjom obowigzujacym w Spotce.

. Wspotpracownik — osoba fizyczna lub podmiot niebedacy Pracownikiem, $wiadczacy

ustugi lub wykonujacy zadania na rzecz Spoélki na podstawie umowy cywilnoprawnej,
kontraktu B2B lub innej umowy regulujacej zasady wspdlpracy, a takze osoby wykonujace
pracg lub $wiadczgce ustugi na rzecz Spétki wlafcuchu wartosci, w szczegdlnoscei
pracownicy i wspotpracownicy dostawcoéw, podwykonawcow oraz innych partneréw.

. Komisja Wyjasniajaca/Komisja - wewngtrzna Komisja powolana do kompleksowego

wyjasnienia okolicznosci opisanych w Zgloszeniu.

. Osoba odpowiedzialna za obstuge Zgloszen - osoba odpowiedzialna za przyjmowanie,

rejestrowanie oraz rozpatrywanie Zgloszen.

. Regulamin — niniejszy Regulamin przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych.
. Zglaszajacy/Sygnalista — osoba fizyczna, ktora dokonuje zgloszenia lub ujawnienia

publicznego informacji o naruszeniu prawa w kontekécie zwigzanym z praca,
w szczegOllnosci:
1) pracownik, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i podstawe zatrudnienia, byly
pracownik oraz osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie,
2) osoba swiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;,
3) pracownik tymczasowy,
4) przedsigbiorca,
5) prokurent,
6) wspolnik lub akcjonariusz,
7) czlonek organu osoby prawnej,



8) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
9) stazysta, wolontariusz lub praktykant.

9. Naruszenie prawa — kazde dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
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obejscie prawa, dotyczace w szczegolnosci:
1) korupgji,
2) zamowien publicznych,
3) ustug, produktow i rynkow finansowych,
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
6) bezpieczenstwa transportu,
7) ochrony $rodowiska,
8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,
9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
11) zdrowia publicznego,
12) ochrony konsumentow,
13) ochrony prywatnoéci i danych osobowych,
14) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych,
15)interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania osob prawnych,
17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wladzy publicznej 1 niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w
pkt 1-16.
Zgloszenie — informacje o naruszeniu prawa, nieprawidtowosciach lub innych zdarzeniach
niezgodnych 2z obowigzujacymi  procedurami, przekazane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatdéw komunikacji.
Osoba, ktorej dotyczy Zgloszenie — osoba wskazana w Zgloszeniu jako ta, ktéra dopuscita
si¢ naruszenia prawa, nieprawidlowosci lub dziatan sprzecznych z obowigzujacymi
procedurami.
Osoba pomagajaca w dokonaniu Zgloszenia — osoba fizyczna, ktéora w kontekscie
zwigzanym z pracg pomaga sygnaliscie w dokonaniu zgloszenia lub ujawnieniu publicznym,
ktorej tozsamos¢ podlega ochronie i nie moze zosta¢ ujawniona bez jej zgody, chyba ze
obowiazek ujawnienia wynika Z przepisow prawa.
Osoba powiazana ze zglaszajacym — to osoba fizyczna, ktora moze do$wiadczy¢ dziatan
odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca, w tym wspolpracownik lub czlonek rodziny
zglaszajacego.
Postepowanie wyjasniajace — czynnosci podejmowane przez Pracodawce lub Komisje w
celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz ustalenia okolicznosci
naruszenia prawa i przeciwdziatania temu naruszeniu.
Kanatl zglaszania — techniczne i organizacyjne rozwiazania, umozliwiajagce dokonywanie
Zgloszenia.
Dziatanie odwetowe — bezpoérednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie, ktére prowadzi
do pogorszenia sytuacji Zglaszajacego, wyrzadza mu krzywde lub szkode oraz zostalo
podjete w zwiazku z dokonanym Zgloszeniem.
Dzialanie nast¢pcze — kazde dzialanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji
zawartych w Zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacego
przedmiotem Zgloszenia.
Informacja zwrotna — przekazana Sygnaliscie informacja na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych oraz powodow tych dziatan.



Sygnalista

1. Nieprawidlowosci mozna zglasza¢ w dobrej wierze, jezeli istniejg uzasadnione podstawy,
aby sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe.

2. Status Sygnalisty uzyskuje kazdy Zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza Zgloszenia daje
podstawy do przyjecia, ze Zglaszajagcy w sposob oczywisty dziatal w zlej wierze. Za
dzialanie w zlej wierze uznaje si¢ w szczegdlnosci dziatanie w celu sprzecznym z prawem
lub zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Zgodnie z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 o ochronie Sygnalistow, kto dokonuje zgloszenia
lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Dokonywanie zgloszen

I
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1. Przyjmowania Zgloszen oraz ich rozpatrywania dokonuje osoba odpowiedzialna za obstuge
Zgloszen.

2. Osoby prowadzace postgpowanie wyjasniajace sa zobowigzane do zachowania
obiektywizmu 1 bezstronnosci.

3. W przypadku wystgpienia okolicznosci mogacych wplywaé na bezstronno$é osoby
zaangazowanej w proces (np. powiazania osobiste, zawodowe lub zaleznosé¢ stuzbowa
wobec Sygnalisty lub osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie), osoba ta ma obowiazek
niezwlocznie wylaczy¢ si¢ z udzialu w sprawie. Wyznaczenie innego prowadzacego
nastepuje zgodnie z zasadami okre$lonymi w regulaminie.

4. Spotka moze powola¢ niezalezny zespot lub zewnetrznego eksperta do przeprowadzenia
postepowania, jezeli wymaga tego interes stron lub charakter sprawy.

5. Zgloszenie moze by¢ dokonane w jednej z nastepujacych form:

a) pisemnej — za posrednictwem operatora pocztowego lub przesytka kurierska, poprzez
przestanie Zgloszenia na adres siedziby spotki, ze wskazaniem adresata - osoby
odpowiedzialnej za obstuge Zgloszen. Zaleca sie, aby Zgloszenie umiesci¢ w zaklejonej
kopercie z dopiskiem ,,POUFNE — do rak wlasnych osoby odpowiedzialnej za obstuge
Zgloszen™ lub innym oznaczeniem wskazujacym na poufny charakter korespondencji, w
sposob zapewniajacy, ze nie dotrze ona do 0s6b nieupowaznionych.

b) elektronicznej - poprzez wystanie Zgtoszenia na adres e-mail: etyka@opec.pl. Zaleca sie,
aby Zgloszenie w formie elektronicznej zawieralo wypelniony i podpisany formularz
w formacie PDF.

¢) osobiscie — podczas spotkania z 0soba upowazniong do przyjmowania zgloszen lub —
jezeli Spotka przewiduje takg mozliwos¢ — telefonicznie.

Zgloszenie ustne jest dokumentowane poprzez:
e sporzgdzenie transkrypcji Zgloszenia przez osobe przyjmujaca Zgloszenie
1 potwierdzenie jej tresci przez Sygnaliste, lub

® nagranie rozmowy za uprzednia, wyrazng zgoda Sygnalisty.



d) telefonicznie pod nr telefonu: 56 45 06 100. Rozmowa telefoniczna moze by¢:
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e nagrywana — wylacznie za uprzednig, wyrazng zgoda Sygnalisty, lub

e protokolowana (transkrybowana) przez osobe przyjmujaca Zgloszenie; sporzadzona
transkrypcja podlega potwierdzeniu przez Sygnaliste.

Skiadane Zgloszenie powinno zawierac jasne i1 pelne przedstawienie jego przedmiotu oraz,
o ile to mozliwe, co najmniej nastepujace informacje:

e dane osobowe Zglaszajacego (imig, nazwisko),

e status lub stanowisko Zglaszajacego (w szczegélnosci w przypadku, gdy nie jest
zatrudniony w spoétkach Grupy OPEC),

e adres do korespondencji lub adres poczty elektronicznej do kontaktu,

e date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa albo date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa,

e opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci, stwarzajgcych mozliwos¢ wystapienia
naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgtoszenie, dat¢ lub okres
trwania zglaszanej nieprawidlowosci, wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia
prawa, wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje Zglaszajacy,
ktore moga okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania Zgloszenia, wskazanie
preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

. Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

Jedno Zgloszenie moze obejmowac wigcej niz jedng informacj¢ o nieprawidlowosciach.
Zgloszenie powinno zosta¢ dokonane na wzorze Formularza, ktory stanowi zalacznik nr 1
do Regulaminu.

Zgodnie z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, osoba, ktora dokonuje
Zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszlo,
podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo karze pozbawienia wolnosci do lat 2.
Zgloszenia dokonywane w dobrej wierze nie powodujg zadnych negatywnych konsekwencji
dla Sygnalisty nawet jesli nie zostana potwierdzone w toku postepowania wyjasniajacego.
W przypadku, gdy Zgloszenie zostalo dokonane $wiadomie w sposob nieprawdziwy, z
zamiarem wyrzadzenia szkody innej osobie lub w zlej wierze, Spotka moze podjac
odpowiednie dzialania przewidziane przepisami prawa lub regulacjami wewnetrznymi, po
uprzednim stwierdzeniu naduzycia. Takie sytuacje oceniane sg indywidualnie, z
zachowaniem zasad proporcjonalnosci i prawa do obrony.

Jezeli Zgloszenie lub ustna informacja o nieprawidlowosciach otrzyma osoba niebedaca
osobg odpowiedzialng za obstuge Zgloszen, albo jezeli taka osoba powezmie
przypuszczenie, ze otrzymana informacja moze stanowi¢ Zgloszenie jest ona zobowigzana
niezwlocznie przekazaé¢ te¢ informacj¢ osobie odpowiedzialnej za obstuge Zgloszen oraz
zachowac ja w tajemnicy.

Analiza zgloszenia, postepowanie wyjasniajgce

. Dostep do Kanatow Zgtaszania posiada osoba odpowiedzialna za obstuge Zgloszen.
. Po otrzymaniu Zgloszenia osoba odpowiedzialna za obstuge Zgloszen podejmuje dziatania

nastgpcze, w tym w szczegdlnosci weryfikacje Zgloszenia oraz dalsza komunikacje z osoba
dokonujaca Zgloszenia, obejmujgcg wystgpowanie o dodatkowe informacje dotyczace
Zgloszenia oraz przekazywanie informacji zwrotne;.

. Zglaszajacy otrzymuje potwierdzenie przyjecia Zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego

otrzymania. Przekroczenie tego terminu jest dopuszczalne wylacznie w przypadku
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koniecznosci podjgcia dodatkowych czynnoscei w ramach wstepnej analizy Zgloszenia (np.
uzupelnienia Zgloszenia lub zgromadzenia dodatkowych dowodéw). Wstepna analiza
Zgloszenia nie moze trwa¢ duzej niz 14 dni.

. Osoba odpowiedzialna za obstuge Zgtoszen moze zdecydowaé o zakonczeniu postgpowania

na etapie wstepnej analizy, jezeli po dokonaniu weryfikacji nie jest mozliwe uzyskanie
informacji wystarczajacych do dalszego prowadzenia Postepowania wyjasniajacego albo
gdy brak jest jakichkolwiek przestanek wskazujagcych na potencjalne naruszenie.
O zakonczeniu postgpowania sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca uzasadnienie.

. Jezeli Zgloszenie pozwala na przeprowadzenie Postgpowania Wyjasniajacego, nastepuje

Jjego niezwloczne wszczecie.

. W przypadku Zgloszefh wymagajacych szczegotowego Postepowania wyjasniajacego, osoba

odpowiedzialna za obstuge Zgloszenia moze powola¢ Komisje Wyjasniajaca, skladajaca sie
z co najmniej trzech osob. W skiad Komisji moga wchodzié przedstawiciele wlasciwych
komorek organizacyjnych Spotki oraz w razie potrzeby osoby zewnetrzne, w szczegdlnosci
niezalezni konsultanci lub eksperci. Sktad Komisji powinien zapewnia¢ bezstronnosé,
réznorodnos$c¢ i reprezentatywnosc.

. Osoby, ktére pozostaja w relacji osobistej lub stuzbowej z osobg zglaszajaca lub osoba,

ktorej dotyczy Zgloszenie, podlegaja obowiazkowi wylgczenia sie z udzialu w Komisji.
W razie watpliwosci decyzj¢ o wylaczeniu podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge
Zgloszenia.

. Komisja dziata jako organ doradczy i podejmuje decyzje kolegialnie, w sktadzie co najmniej

trzech osob. Organem decyzyjnym w zakresie przyjecia ustalen z postepowania
wyjasniajgcego jest Komisja jako calos¢, na podstawie dokumentacji i ustalen zebranych
w toku postepowania.

. Komisja wybiera sposréd swojego grona przewodniczacego, ktory koordynuje jej prace

i odpowiada za przygotowanie raportu koncowego.
Osoba odpowiedzialna za obsluge Zgloszen rozpoznaje Zgloszenie, podejmuje Dzialania
nastepcze oraz przekazuje Zglaszajacemu informacje zwrotne bez zbednej zwloki, nie
pozniej jednak niz w terminie 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia, a w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia Zgloszenia, w terminie 3 miesigcy od
uptywu 7 dni od dokonania Zgloszenia. W wyjatkowych przypadkach Dziatania nastepcze
mogg zakonczy¢ si¢ w terminie 6 miesiecy od dnia otrzymania Zgloszenia, przy czym osoba
odpowiedzialna za obstuge Zgloszen jest zobowiazana poinformowaé Zglaszajacego, przed
uplywem 3 miesiecy, o wydluzeniu okresu trwania Dzialan nastepczych wraz
z uzasadnieniem.
Po przeprowadzeniu Postgpowania wyjasniajacego osoba odpowiedzialna za obstuge
Zgloszen podejmuje decyzje¢ co do zasadnosci Zgloszenia. W przypadku Zgloszenia
zasadnego, osoba odpowiedzialna za obstuge Zgloszen okresla:
e niezbgdne czynnosci zapobiegajace Naruszeniu, bgdZz minimalizujace jego negatywne
skutki dla Grupy OPEC, dbajac aby dziatania te byly adekwatne do wagi Naruszenia,
e wydaje rekomendacje:
o krotkofalowe o stosownych Dziataniach naprawczych,
o kroétkofalowe o stosownych dziataniach dyscyplinujgcych w stosunku do osoby,
ktéra dokonala naruszenia prawa
o dlugofalowe, ktorych celem jest wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub
podobnym naruszeniom w przysztosci.
Nie podejmuje si¢ Dziatan nastgpczych, a wszcezgte umarza, w szezegdlnosei, gdy:
e informacja o nieprawidlowosciach okazala si¢ nieprawdziwa lub nie stanowila
Naruszenia prawa,
e Zgloszenie nie zawieralo danych umozliwiajacych podjecie Dzialan nastepczych,
a Zglaszajacy nie uzupetnil lub nie wyjasnit tresci Zgtoszenia,
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e brak jest danych lub dowodéw uzasadniajgcych Informacje o nieprawidlowosciach.
W przypadku negatywnej weryfikacji Zgloszenia, osoba odpowiedzialna za obstuge
Zgloszen przekazuje niezwlocznie Zgtaszajagcemu oraz Osobie, ktorej Zgloszenie dotyczy,
informacje o dokonanym Zgloszeniu oraz wyniku przeprowadzonej weryfikacji.

Rejestr zgloszen wewnetrznych

. Kazde Zgloszenie podlega rejestracji w Rejestrze zgloszen wewnetrznych (Rejestr

zgloszen), niezaleznie od dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajacego.

. Rejestr zgloszen prowadzony jest w formie elektronicznej.
. Za prowadzenie Rejestru zgloszen odpowiada osoba odpowiedzialna za obstuge Zgloszen.
. Rejestr zgloszen zawiera nastgpujgce informacje:

e numer Zgloszenia,

data dokonania Zgloszenia,

dane osobowe i kontaktowe Zglaszajacego, jego stanowisko i miejsce zatrudnienia,
dane osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie,

przedmiot naruszenia,

informacje o wyniku weryfikacji Zgloszenia,

przebieg procesu analizy i rozpatrzenia Zgloszenia, osoby i organy biorgce udzial w
procesie analizy i rozpatrzenia Zgloszenia,

e informacje o podjetych i zastosowanych Dziataniach nastepczych i zapobiegawczych
e data zakonczenia sprawy.

® o ©o o o o

. Rejestr zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, w sposob

uniemozliwiajacy dostep do informacji objetych Zgloszeniem osobom nieupowaznionym
oraz zapewniajacy ochrong¢ poufnosci tozsamosci Zglaszajgcego, osoby, ktorej dotyczy
Zgloszenie, osoby pomagajacej, osoby powigzanej, jak rowniez osoby trzeciej wskazanej
w Zgloszeniu.

. Dokumenty oraz informacje zebrane w toku analizy, a takze informacje dotyczace

rozpatrzenia Zgloszenia przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono Dziatania nastepcze albo zakonczono postepowania
zainicjowane tymi Dziataniami.

Zakaz dzialan odwetowych

. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania Dziatan odwetowych wobec:

o Zglaszajacego, ktéry dokonatl Zgloszenia (zar6wno wewnetrznego, jak i zewngtrznego),

e 0soby pomagajacej w dokonaniu Zgloszenia,

e 0soby powiazanej ze Zglaszajagcym, a takze w zwigzku z dokonaniem ujawnienia
publicznego — zgodnie z ustawa o ochronie sygnalistow.

. Podejmowanie jakichkolwiek dzialan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub

innego rodzaju, a takze niesprawiedliwe traktowanie Zglaszajacego, bedzie traktowane jako
naruszenie niniejszego Regulaminu i moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscig porzadkowg lub
rozwigzaniem umowy lgczacej dokonujacego Dziatan odwetowych ze spotka.



3. Osoba podejmujgca Dziatania odwetowe podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
4. Niedopuszczalne sg w szczegolnosci Dzialania odwetowe polegajace na:

odmowie nawigzania stosunku pracy,

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

niezawarciu umowy o pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
probny, niezawarciu kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarciu umowy
0 pracg na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony —
w sytuacji, gdy pracownik mial uzasadnione oczekiwanie, ze taka umowa zostanie
Z nim zawarta,

obniZeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych
z pracsg,

przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy,

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub shuzbowych,
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych
sygnalisty,

niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,
negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywna opinie o pracy,

natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
0 podobnym charakterze,

wstrzymaniu udziatlu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

nieuzasadnionym skierowaniu na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwosé skierowania pracownika na takie
badanie,

dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przyszlosei zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego,

przymusie, zastraszaniu, wykluczeniu, mobbingu i dyskryminacji,

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,
wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegolnoscei dobrego imienia sygnalisty.

5. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania Zgloszenia lub ujawnienia publicznego
uwaza si¢ takze grozbe lub probe zastosowania srodka okreslonego w ust. 4.

6. Na Pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 4 i 5,
nie jest Dziataniem odwetowym.

N

Poufno$¢ i przechowywanie danych




. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Zglaszajacemu oraz minimalizacj¢ ryzyka wystgpienia Dziatan odwetowych lub
represyjnych.

. Informacje 1 dane zebrane po otrzymaniu Zgloszenia sg przechowywane w sposob
bezpieczny, na zabezpieczonym no$niku. Niedopuszczalne jest przechowywanie tych
danych na osobistych komputerach lub telefonach.

. Zglaszajacy, ktorego dane osobowe zostaly w sposob nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomié¢ osobg odpowiedzialng za obstuge Zgloszen,
ktéra zobowigzana jest podjaé¢ dziatania majgce na celu ochrone Zglaszajacego.

. Tozsamos¢ Sygnalisty oraz wszelkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje pozostaja
poufne i nie sg ujawniane osobom, ktorych dotyczy Zgloszenie, ani osobom trzecim, z
wyjatkiem przypadkow wyraznie przewidzianych w przepisach prawa. Ujawnienie danych
Sygnalisty moze nastgpi¢ wylacznie w przypadku, gdy jest to niezbedne i proporcjonalne w
zwigzku z postepowaniem prowadzonym przez uprawniony organ publiczny lub gdy
Sygnalista wyrazit na to uprzednig, wyrazng zgode. Tozsamos$¢ osoby, ktorej dotyczy
Zgloszenie, podlega ochronie w zakresie analogicznym do ochrony tozsamosci Sygnalisty,
zgodnie z zasada domniemania niewinnosci i poszanowania dobr osobistych.

. Osoba, ktora ujawnia tozsamos¢ Zglaszajacego, osoby pomagajacej w dokonaniu
Zgloszenia lub osoby powigzanej ze Zglaszajacym, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo karze pozbawienia wolnos$ci do roku.

Informacje dot. zgloszen zewnetrznych

. Zglaszajacy moze dokona¢ Zgloszenia zewnetrznego do wlasciwego organu publicznego
albo Rzecznika Praw Obywatelskich, z pominigciem procedury przewidzianej w niniejszym
Regulaminie, w szczegolnosci, gdy:

e w terminie przewidzianym w Regulaminie na przekazanie informacji zwrotnej
Pracodawca nie podejmie Dziatan nastgpczych lub nie przekaze informacji zwrotnej,

e ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze Naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie
lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci gdy istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody,

e dokonanie Zgloszenia wewnetrznego narazi go na Dzialania odwetowe,

e w przypadku dokonania Zgloszenia wewnetrznego zachodzi niskie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdzialania naruszeniu prawa przez Pracodawce, z uwagi na
szczegolne okolicznosei sprawy, w szczegdlnosci mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowoddéw, mozliwos¢ istnienia zmowy pomigdzy Pracodawca a sprawcg naruszenia
prawa lub udziat Pracodawcy w naruszeniu prawa.

. Zgloszenie dokonane zgodnie z ust. 1, z pominieciem Zgloszenia wewnetrznego nie

powoduje utraty ochrony przyslugujacej sygnaliScie na podstawie ustawy o ochronie

sygnalistow.

. Organy publiczne oraz Rzecznik Praw Obywatelskich publikuja w Biuletynie Informacji

Publicznej informacje o tym, jak dokona¢ Zgloszenia zewnetrznego, w tym dane

kontaktowe. Aktualne informacje o sposobie i trybie dokonywania takich Zgloszen

znajdziesz na ich stronach internetowych.

. Zgloszenie zewnetrzne moze byé, w stosownych przypadkach, dokonane rdéwniez do

wlasciwych instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, takich

jak Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF) lub Europejski Urzad
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Nadzoru Gield i Papierow Wartosciowych (ESMA), ktére posiadajg wilasne kanaty i
procedury przyjmowania Zgloszen.

Postanowienia koncowe

1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw w spos6b przyjety w spoice.

2. Pracownicy oraz inne osoby wykonujgce prace na rzecz OPEC GRUDZIADZ Sp. z 0.0. sa
zobowiazani do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu.

3. Osoby ubiegajace sie o prace narzecz OPEC GRUDZIADZ Sp. z0.0. na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy, ustug lub
pelnienia funkcji potwierdzaja w formie pisemnej zapoznanie si¢ z niniejszym
Regulaminem.

4. Zmiany niniejszego Regulaminu dokonuje si¢ w tym samym trybie, w jakim zostal on
ustanowiony.

Zalgczniki:

Zalaeznik nr 1 — Formularz zgloszenia nieprawidtowosci.
Zalgcznik nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci.
Zalacznik nr 3 — Klauzula informacyjna RODO.
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FORMULARZ ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Zalgcznik nr 1

Informacje ogdlne

N

Kogo/ czego dotyczy zgloszenie

[

Data

Miejscowosé

Dane kontaktowe zglaszajacego

Imig¢ i nazwisko

Telefon

e-mail

Informacje szczegolowe

Data zaistnienia Nieprawidlowosci

Data powziecia wiedzy o Nieprawidlowosci

Migjsce zaistnienia

Czy zostalo zgloszone?

Do kogo zostalo zgloszone?

Opis nieprawidlowosci

Swiadkowie

Imig i nazwisko

Imig i nazwisko

Imig i nazwisko

Opis dowodbw




CHARAKTER NIEPRAWIDLOWOSCI

podejrzenie przygotowania. usilowania lub popelnienia czynu zabronionego

niedopelnienie obowiazkéw lub naduzycia uprawnien

niezachowanie nalezytej starannosci wymaganej w danych okolicznosciach

nieprawidiowoséci w organizacji dzialalnosci

naruszenie wewngtrznych procedur oraz standardow etycznych

Inne

Oswiadczenia

Oswiadczam. iz mam $wiadomos$¢, mozliwych konsekwencji zwiazanych z falszywym zgloszeniem
nieprawidtowosci.
Oswiadczam. iz przedmiotowe zgloszenie skladam w dobrej wierze.

Zalaczniki
1.
2.
3.
4.
Podpis
POUCZENIA

W przypadku ustalenia w toku Posigpowania Wyjasniajqeego, iz w Zgloszeniu Nieprawidlowosci swiadomie podano
nieprawdg lub zatajono prawde, Zglaszajgcey bedgey Pracownikiem, moze zostaé pociggnigty do odpowiedzialnosci
porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczyvch i jako takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace
bez wypowiedzenia, grgywng, karg ograniczenia lub pozbawiania wolnosci.

W przypadku Zglaszajycego, swiadczgeego narzecz OPEC GRUDZIADZ Sp. z v.0. ustugi lub dostarczajqcego towary,
na podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego Zgloszenia Nieprawidlowosci skutkowadé moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspolpracy pomigdzy stronami, grgywng, karg ograniczenia
fub pozbawiania wolnosci.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, Zglaszajgey swiadomie  dokonujgcy  falszywego Zgloszenia
Nieprawidlowosci moze zostaé pociggniety do odpowiedzialnosci odszkodowawcezej, w przypadku wystgpienia szkody
po stronie spolki w zwigzku = falszywym Zgloszeniem.



Zatlgeznik nr 2
POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

Niniejszym potwierdza si¢, przyjecie zgloszenia Nieprawidlowosci, ktore zostato dokonane przez

dnia i dotyczy nieprawidlowosci polegajacej na

Niniejszym stwierdza si¢. ze Zglaszajacemu nadano/odméwiono nadania statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania Zglaszajacemu statusu Sygnalisty wynika z nastgpujgcych wzgledow:

Podpis Osoby odpowiedzialnej za obstuge

Zgloszen



Zalgcznik nr 3

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i W sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzidzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, informujemy, o tym, ze:

1. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest OPEC GRUDZIADZ Sp. z 0.0. / OPEC-TERMO Sp.
z 0.0./ OPEC-BIO Sp. 0.0.

2. Inspektor Ochrony Danych:

Administrator powolal Inspektora Ochrony Danych . 2 ktorym moze sie Pani/Pan skontaktowa¢
W przypadku jakichkolwiek pytan lub uwag dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
i praw przystugujacych Pani/Panu na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych. Dane kontaktowe:
iodiecopee.pl tel. 664686953,

3. Cel przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych z sygnalizowaniem nieprawidlowosci.
zgodnie z Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

4. Prawa osob, ktérych dane dotyczy

Posiada Pani/Pan prawo do zgdania dostgpu do danych osobowych, ich sprostowania. usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przelwarzania oraz prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

5. Okres przechowywania

Pani/Pana dane osobowe zwarte w zgloszeniu beda przetwarzane przez okres 3 lat od zakonczenia
postgpowania wyjasniajgcego.

6. Odbiorcy danych

Co do zasady Pana/ Pani dane sa zachowane w poufnosci. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ ujawniane
uprawnionym podmiotom. w 7w igzku z weryfikacjg zgloszenia za Pana/ Pani wyraznym przyzwoleniem. w
trybie okreslonym przez bezw zglednie obowigzujace przepisy prawa.

7. Profilowanie

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.
8. Dobrowolno$é podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne,



