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Ninigjsza Procedura zostata wdrozona na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o
achronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928). Celem Proce;jury jest zapewnienie bez-
piecznego i poufnego kanatu komunikacji dla oséb zgtaszajgcych wszelkie nieprawidto-
wosci, ktére moga naruszac przepisy prawa, zasady etyki lub wewnetrzne regulacje orga-
nizacji.

Jako organizacja, zobowigzujemy sie do wspierania i ochrony sygnalistéw, ktorzy w dobrej
wierze zgtaszaja naruszenia. Gwarantujemy, Ze kazda zgtoszona Sprawa bedzie
traktowana z nalezyta powagg i doktadnie zbadana, a zgtaszajgcy nie bedg narazeni na
zadne formy represji, dyskryminacji, czy inhego rodzaju niekorzystne konsekwencje.

Dazymy do stworzenia transparentnej i eétycznej kultury organizacyjnej, w ktorej kazdy
pracownik i wspdtpracownik czuje sie zobowigzany i uprawniony do zgtaszania
nieprawidtowosci. Naszym priorytetem jest budowanie zaufania i wspierania otwartej
komunikacji, ktdra przyczynia sie do wzrostu bezpieczeristwa, zgodnosci z przepisami
oraz poprawy funkcjonowania naszgj organizacji.

Procedura okre$la jasne zasady i Sciezki postepowania w przypadku - zgtoszenia
nieprawidtowosci oraz mec'hanizmy ochrony sygnalistéw. System zgtaszania
nieprawidtowosci i ochrona sygnalistéw stanowig integralng czesc systemu compliance,
ktéry jest wyrazem i zapewnieniem, ze celem Grupy RE jest zbudowanie Srodowiska
opartego na wspotpracy, zaufaniu, sprawiedliwo$ci, odpowiedzialnosci i wzajemnym
szacunku.

§1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
ZAKRES PODMIOTOWY '

1. Procedura zgtaszania nieprawidtowosci i ochrony sygnalistéw [,,Procedura™] jest
ustanowieniem jasnych i transparentnych zasad zgtaszania nieprawidtowosci oraz
zapewnienia skutecznej ochrony sygnalistéw. Celem procedury jest:

1) umozliwienie bezpiecznego zgtaszania nieprawidtow)o's',CI, takich jak
naruszenie przepisow prawa, obomazumcych w Grupie,

2) umozliwienie Grupie RE podejmowania odeW|edn|ch czynnosu w celu
zbadania zgtaszanych naruszen | podejmowania stosownych i
uzasadnionych dziatan nastepczych,

3) zapewnienie poufnosci i ochrony danych osobowych zgtaszajgcych
nieprawidtowos$ci oraz innych oséb objetych zgtoszeniem, '

~ 4) zapewnienie ochrony oséb zgtaszajgcych nieprawidtowosci przed
jakimikolwiek formami represji, dyskryminacji czy innych niekorzystnych
konsekwencji wynikajgcych ze zgtoszenia,

5) wspieranie kultury organizacyjnej ‘opartej na transbarentnos’ci,
odpowiedzialnosci i zgodnosci z przepisami prawa i zasadami etyki.



. Zwazywszy, ze Respect Energy Holding S.A. [,,Spoétka dominujgca”] oraz spotki
zalezne tworzg grupe spoétek przewidziang art. 4 § 1 pkt 5' ustawy z dnia
15 wrzesénia 2000 r. Kodeksu spoétek handlowych [,Grupa Respect Energy”
lub ,,Grupa RE”] co skutkuje tym, Ze procedury zgtaszania nieprawidtowosci oraz
mechanizmy ochrony sygnalistdow obowigzujg w majacych swojg siedzibe w
Polsce podmiotach wchodzgcych w sktad tej grupy.

. Spétki zalezne zobowigzane sg do spetnienia obowigzku informacyjnego o ktérym
mowa w art. 13 i 14 RODO oraz realizacji innych postanowienn wynikajgcych
z przepiséw o ochronie danych osobowych.

1. Wdrozenie niniejszej Procedury stanowi realizacje obowigzkéw, o ktérych rhowa w
Dyrektywie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii
[,,Dyrektywa”] oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
[,,Ustawa”]. ‘

. Spotki zagraniczne sg zobowiazane do wdrozenia i przestrzegania procedur
regulujgcych ochrone sygnalistow na podstawie Dyrektywy oraz przepisow prawa
lokalnego. :

. Tres¢ Procedury zostata ustalona po konsultacjach przeprowadzonych zgodnie z
Ustawg z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w Grupie RE.

. Niniejsza Procedura dotyczy wytacznie naruszen wskazanych w § 2 ponizej.
Procedura nie stanowi czesci umowy o prace zadnego pracownika.

. Procedura nie wytgcza stosowania postanowien polityk, procedur, czy innych
aktéow wewnatrzkorporacyjnych w Grupie RE ani przepisow powszechnie
obowigzujgcych, jednakze zgtoszenie potencjalnego naruszenia oparte na tej
samej podstawie faktycznej i prawnej oraz dotyczgce tych samych oséb moze by¢
realizowane tylko na podstawie jednej procedury.

§2.
DEFINICIJE
Ilekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:

1) Dziataniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjgte w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w
tym postepowanie wyjasniajace;

2) Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ kazde bezposrednie lub
posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére
jest spowodowane wewnetrznym lub zewnetrznym zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyC prawa
Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
Sygnaliscie, osobie pomagajgcej Sygnaliscie lub osobie (podmiotowi)
powigzanemu z Sygnalista lub osobie uczestniczgcej w wyjasnianiu



4)

sprawy, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
Sygnaliscie;
Informacji o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumiec¢ informacjg, w
tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w
podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje
lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje ub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub
informacje dotyczgca préby ukrycia takiego naruszenia prawa;
Informacji zwrotnej — nalezy przez to rozumie¢ przekazang Sygnaliscie
informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
i powodow takich dziatan;
Kontek$cie zwigzanym z praca — nalezy przez to rozumieC przeszte,
obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;
Naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumieé dziatanie lub zaniechanie
niezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa, dotyczgce:
a) korupciji,

) zamoéwien publicznych, ustug,
) produktéw i rynkéw finansowych,
d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci zwymogami,
f) bezpieczenstwa transportu,
g) ochrony srodowiska,
h) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego,
i) bezpieczenstwa zywnosciipasz,
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,
k) zdrowia publicznego,
) ochrony konsumentow,
m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,
n) bezpieczenstwa siecii systemow teleinformatycznych,
o) intereséw: finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej

Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz - Unii

Europejskiej,



7)

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

g) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela -
wystepujgce 'w stosunkach jednostki z organami witadzy
publiczneji niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej,

r) celowego utrudniania lub uniemozliwiania lub préby utrudniania
lub uniemozliwiania dokonania zgtoszenia w powyzszych
obszarach,

s) dziatan odwetowych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia w
jednym ze wskazanych powyzej obszardw,

t) ukrywania lub préby ukrycia naruszenia w jednym z powyzszych
obszardw;

Obowigzanym-nalezy przezto rozumie¢ Respect Energy Holding S.A. oraz
sp6tki zalezne tworzace Grupe RE, z wytgczeniem spétek wskazanych w §
1 ust. 3;

Organie publicznym - nalezy przez to rbzumieé naczelne i centralne

-organy administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzagdowej,
. organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz

inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastgpczych w
dziedzinach wskazanych w art. 3 ust. 1 Ustawy;

Osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe
fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcag
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé prawng, wskazang
w Zgtoszeniu ja‘ko osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia przepisow, lub
jako osoba, z ktéra osoba, kitdéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest
powigzana;

10) Osobie pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia — nalezy przez to rozumiec

osobe fizyczng, ktéra pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

11)Osobie powiazanej z Sygnalistag — nalezy przez to rozumieé osobe

fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢ dziatah odwetowych, w tym
wspotpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty w rozumieniu art. 115 8
11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2024 ., poz.
17); : :

12) Podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub

podmiot publiczny;

13)Podmiocie prywatnym - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng

prowadzacag dziatalno$s¢ gospodarcza, osobe prawng lub jednostke
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
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przyznaje zdolnos$¢ prawna, lub pracodawce, jezeli nie sg podmiotami
* publicznymi;

14) Podmiocie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w
art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz.
1524); ;

15) Postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumieé postgpowanie
toczgce sie na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego,
‘w szczegolnosci postepowanie karne, cywilne, administracyjne,
dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, albo
postepowanie toczace sie na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych
w celu wykonania przepiséw prawa powszechnie obowiazujécego, w
szczegolnosm antymobbingowych;

1 )RODO —rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzgdzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119, s. 1);

17)Sygnaliscie - nalezy szez to rozumieé¢ osobe fizyczna, ktéra dokonuje
zgtoszenia (wewnetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) o
naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od
zajmowanego = stanowiska, formy zatrudnienia czy wspotpracy,
przedsigbiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspélnika, cztonka organu
osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej, osobe $wiadczacg prace - pod nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza, praktykanta pod warunkiem, ze
miat uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie
dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa;

18) Ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o
naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

19) Wewnetrznych regulacjach — nalezy przez to rozumie¢ zbiér zasad,
proceduri polityk oraz innych dokumentow wewnetrzn);ch obowigzujgcych

"w Grupie RE, a takze obowigzujgcych w poszczegolnych spotkach
zaleznych nalezacych do Grupy RE;

20)Zasadach etyki— nalezy przez to rozumie¢ postanowienia Kodeksu Etykiw
Grupie RE, a takze inne fundamentalne wartosci i normy postepowania;

21)Zgtoszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne gtoszenie
wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne przekazane przez Sygnaliste,
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dotyczgce rzeczywistego lub potencjalnego Naruszenia prawa, Zasad
etyki, Wewnetrznych regulacji organizacji lub innych nieprawidtowosci,
ktére wystgpity lub mogg wystgpi¢ w Grupie RE, a takze informacje
dotyczacg préby ukrycia takich nieprawidtowosci;

22)Zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie podmiotowi prawnemu info‘rmacji 0 naruszeniu prawa;

23)Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne
przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
informacji o naruszeniu prawa.

‘ . 83.

OSOBA ODPOWIEDZIALNA
ZA PRZYJMOWANIE ZGLOSZEN
. Osobg odpowiedzialnq za odbieranie Zgtoszen oraz zapewnienie ochrony
sygnalisty [,,Osobé odpowiedzialna”] jest wyznaczony pracownik Biura
Compliance lub inny pracownik 6rganizacji, ktory posiada odpowiednie
kwalifikacje, wiedze i doswiadczenie w zakresie prawa, zarzgdzania ryzykiem oraz
ochrony danych osobowych.

. ‘Osoba odpowiedzialna dziata na podstawie upowaznienia oraz obowigzku do

zachowania poufnosci udzielonego przez Obowigzanego.

. Obowigzany zapewnia Osobie odpowiedzialnej niezalezno$¢ i wsparcie w

zakresie wykonywania przez siebie obowigzkéw oraz ochrone przed dziataniami
odwetowymi w Grupie. Powotanie i odwotania Osoby odpowiedzialnej wymaga
uchwaty zarzadu oraz poinformowania o tym rady nadzorczej. Rada nadzorcza ma
mozliwosé cofniecia tej decyzji.

Informacja o Osobie odpowiedzialnej oraz sposobie kontaktu z nig s3g
przekazywane osobom wymienionym w § 2 ust. 1 pkt 10) poprzez strone
internetowg lub inne wewnetrzne systemy komunikacji.

Upowaznienie umozliwia podejmowanie wszelkich niezbednych dziatan
'majgcych na celu realizacje postanowien procedury oraz zapewnienie skuteczne;j
ochrony sygnalistow.

Do zadan Osoby odpowiedzialnej przede wszystkim nalezg:

a) przyjmowanie zgtoszen o naruszeniach prawa oraz regulacji wewnetrznych
od Sygnalistdéw,

b) zapewnienie poufnoscii bezpieczenstwa danych oséb zgtaszajgcych,

c) podejmowanie dziatan nastepczych, wtgczajgc w to weryfikacje zgtoszenia
wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje i przekazywanie sygnali$cie informacji zwrotnej,

d) koordynacje dziatan zZwigzanych z badaniem zgtoszonych
nieprawidtowosci,



e) wspoétprace z ‘odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi  oraz
zewnetrznymi instytucjami, jesli jest to wymagane, ;

f) monitorowanie procesu rozpatrywania zgtoszen i informowanie Zarzadu
oraz zarzaddw poszczegolnych spoétek zaleinych o wynikach postepowan.
W szczegélnych sytuacjach m.in., gdy postgpowanie dotyczy cztonka
zarzadu spotki matki zostaje poinformowana rada nadzorcza, zas gdy
cztonkéw zarzgdéw spotek zaleznych zostaje poinformowany zarzgd spotki
matki.

. Osoby wymienione w ust. 1 dziatajg niezaleznie i r'haja obowigzek wykonywac

swoje zadania z nalezytg starannoscig oraz w zgodzie z obowigzujgcymi

przepisami prawa i wewnetrznymi regulacjami organizacji.

. Wszyscy pracownicy i wspotpracownicy zobowigzani sg wspétpracowacé z Osoba

odpowiedzialng i zespotami podejmujgcymi dziatania nastepcze na podstawie

niniejszej Procedury, w szczegdlnosci przyczyniac sie do ustalenia faktow.

§4.
DOKONANIE ZGLOSZEN
Podstawowym sposobem zgtaszania wszelkich obaw i nieprawidtowos$ciw Grupie
jest droga stuzbowa. Mozna wybra¢ tez Sciezke zgtoszenia opisang w ust. 2 i
uruchomi¢ Procedure. '
. Sygnalista moze przekazac informacje o Naruszeniu przepisow poprzez:
a) zgtoszenie nieposiadajace cech anonimowosci - zapewniajace mozliwo$¢
identyfikacji Sygnalisty oraz przekazania mu informacji zwrotnej,
b) zgtoszenie anonimowe - zapewniajgce brak mozliwosci identyfikacji
Sygnalisty. '
. W celu zapewnienia efektywnego i bezpiecznego zgtaszania nieprawidtowosci,
zo'staja udostepnione nastepujgce mozliwosci dokonywania zgtoszen: ustnie lub
pisemnie.
. Zgtoszenie ustne moze zosta¢ dokonane:
a) zaposrednictwem platformy online,
b) osobiscie — poprzez kontakt z Osobg o'dpowiedzialna.
. Zgtoszenie pisemne moze zosta¢ dokonane na wskazany adres korespondencyjny
w formie listu poleconego.
Kazdy z powyzszych kanatow zgtoszen dostepny jest dla wszystkich pracownikow
oraz wspodtpracownikow Respect Energy Holding S.A. oraz spétek zaleznych.
. Zgtoszenia powinny by¢ dokonywane w dobrejwierze. Dobra wiara oznacza oparte
na uzasadnionych podstawach przekonanie Sygnalisty, ze zgtaszane przez niego
informacje o Naruszeniu prawa sg prawdziwe w momencie ich zgtoszenia.
Nie powinny by¢ dokonywane zgtoszenia w ztej wierze, tj. takie, ktére maja na celu
wyrzadzenie komus krzywdy lub szkody, uzyskanie korzysci dla siebie albo bliskiej
osoby, zgtoszenia, o ktérych wiadomo,‘ze sg bezpodstawne lub nieprawdziwe, a
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10.

takze plotki lub zgtoszenia niedotyczgce Grupy RE. Takie zgtoszenia nie podlegajg
tez ochronie, o ktérej méwi Procedura.

. Osoba dokonujgca zgtoszenia w ztej wierze nie bedzie chroniona przed

dziataniami, ktére moga by¢ zgodnie z prawem podjete w odpowiedzi na takie
zgtoszenie. Osoba dokonujgca zgtoszenia w ztej wierze moze poniesc
odpowiedzialnos¢ cywilng w postaci zado$c¢uczynienia lub odszkodowania,
odpowiedzialnosé¢ karng za dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego,
wiedzac, ze nie doszto do naruszenia lub odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng w
przypadku pracownikéw.

Grupa RE zacheca do niezwtocznego zgtaszania naruszen, co umozliwi podjecie
stosownych dziatan w odpowiednim czasie. :

W ramach Procedury nie dokonuje sie zgtaszania probleméw czy konfliktow
zwigzanych z wykonywanag pracg, przypadkow mobbingu,' dyskryminaciji,
moléstowania, nierownego  traktowania, kwestii kadrowo-ptacowych
wynikajgcych z Kodeksu pracy oraz innych nieprawidtowosci niestanowiacych
Naruszen prawa. Kwestie te podlegaja rozwiazaniu.w ramach istniejgcych relacji
stuzbowych badz innych dedykowanych do tych celéw kanatéw zgtoszeniowych
czy regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w Grupie- RE. Tryb zgtaszania
okreslony w Procedurze nie moze takze stuzyé do zgtaszania przypadkéw
brywatnego zycia pracownikéw, chyba Zze wigze sig¢ to bezposrednio z
dziatalnoscig Grupy RE i skutkuje Naruszeniem prawa. Zgtoszenia wykraczajgce
poza zakres Procedury, bedg nadal traktowane jako poufne, é zgtaszajacy
zostanie o tym poinformowany oraz w miare mozliwosci poinstonwany o innych
kanatach lub mozliwosciach zgtoszen. Grupa zastrzega sobie decyzje co do
dalszego postepowania z takimi informacjami.

§5.
ZGLOSZENIE ZA POSREDNICTWEM PLATFORMY ONLINE

. Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia poprzez specjalnie do tego celu

uruchomiong platforme online, ktéra umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci.
Platforma gwarantuje petna poufnosé¢ i bezpieczefistwo przekazywanych

. informacji, a dostep do nich majg jedynie osoby upowaznione.

Link do platformy udostepniony jest w platformie Intranet dedykowanej dla Grupy
RE oraz na stronie internetowe;.
Zgtoszenie powinno zawiera¢ mozliwie szczegétowy opis nieprawidtowosci,
w tym:
1) opis zdarzenia — na czym polegato lub mogto polega¢ dziatanie lub
zaniechanie,
2) okolicznoscizdarzenia —czas i migejsce,
3) czy dziatanie stanowito naruszenie prawa— czy dotyczyto innych obszaréw,
4) osobyzaangazowane w zdarzenie lub jego swiadkdow,



5) przepisy lub zasady, ktére zostaty naruszone,
6) informacje kto zostat pokrzywdzony zgtaszanym dziataniem lub
zaniechaniem,

~

informacje w jaki sposéb Sygnalista dowiedziat sig 0 haruszeniu prawa,

0]

na jakiej podstawie Sygnalista uwaza, ze doszto do naruszenia prawa,

(e}

)

)

) dostepne dowody lub dokumenty potwierdzajgce zgtoszenie,

10) informacje o innych osobach, ktére Sygnalista poinformowat o zdarzeniu,

11) preferowany spos6b komunikacji, ktéry umozliwi przekazanie Sygnaliscie
informacji zwrotnej,

—brak ktéregokolwiek z elementéw zgtoszenia nie moze by¢ podstawg do odmowy

jego przyjecia. '

. W zgtoszeniu nalezy do minimum ograniczyé udostgpniane dane osobowe i

przekaza¢ wytgcznie istotne i niezbedne do zgtoszenia dane osobowe.

Informacje przekazane w zgtoszeniu powinny by¢ oparte na faktach, zwigzane

bezposrednio ze zgtaszanym zdarzeniem i zweryfikowane przez Sygnaliste pod

katem ich prawdziwos$ci dostepnymi dla niego Srodkami zgodnymi z prawem.

. Osoba odpowiedzialna za przyjecie zgtoszenia, po jego otrzymaniu, potwierdza

jego odbiér niezwtocznie — nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni, chyba ze

zgtaszajgcy nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé

potwierdzenije.

. Zgtoszenie jest poddawane weryfikacji w sposdéb rzetelny, obiektywny i poufny, z

zachowaniem zasad ochrony danych osobowych zaréwno zgtaszajgcego, jak

i 0sOb objetych zgtoszeniem. Kazde zgtoszenie otrzymane drogg elektroniczng jest

odnotowahe w Rejestrze zgtoszen przez osobe przyjmujaca zgtoszenie, o ktérym

mowa w 8 14.

§6.

ZGLOSZENIE OSOBISTE
. W celu dokonania zgtoszenia osobiscie niezbedne jest umoéwienie spotkania z
Osobg odpowiedzialng poprzez kontakt telefoniczny lub e-mailowy. Dane
kontaktowe zostang udostepnione zgodnie z 8 3 ust. 3.
. Spotkanie powinno odby¢ sie nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia, chyba ze Sygnalista wyraza zgode na dtuzszy termin. W przypadku
pilnych zgtoszen, wymagajgcych natychmiastowej reakcji, spotkanie powinno
zostac zorganizowane w mozliwie najkrétszym terminie.
Podczas spotkania  zgtaszajgcy przedstawia szczegbty  dotyczace
nieprawidtowosci. Osoba przyjmujgca zgtoszenie zobowigzana jest do zadawania
pytan pomocniczych, aby uzyskaé peten obraz sytuacjii niézbedne informacije.
Przebieg spotkania jest protokotowany przez osobe przyjmujgcg zgtoszenie.
Protokét zawiera:

1) date,



2) miejsce spotkania,

3) imieinazwisko zgtaszajgcego,

4) opis zgtoszonych nieprawidtowosci, ewentualne wnioski i zalecenia
dotyczgce dalszego postgpowania,

5) preferowany sposéb komunikacji, ktéry umozliwi przekaZanie Sygnaliscie
informaciji zwrotnej. .

. Zgtaszajgcy ma prawo wgladu do.protokotu oraz moze wnosic uwégi‘i poprawki do

jego tresci. Po zaakceptowaniu tresci protokotu, jest on podpisywany przez

Sygnaliste i osobe przyjmujaca zgtoszenie.

. Osoba przyjmujaca zgtoszenie zobowigzana jest do niezwtocznej weryfikacji i

rozpatrzenia zgtoszenia. W zaleznosci od charakteru zgtoszenia, podejmuje

odpowiednie kroki w celu wyjasnienia sprawy i usuniecia ewentualnych

nieprawidtowosci.

Kazde zgtoszenie ztozone osobiscie jest odnotowywane przez Osobe przyjmujgcag

zgtoszenie, w Rejestrze zgtoszen o ktérym mowa w § 14.

§7.

ZGLOSZENIE PISEMNE

. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia poprzez przestanie go w formie pisemnej na
wskazany adres: ul. Bonifraterska 17, 00-203 Warszawa. Korespondencja
powinna zosta¢ opatrzona adnotacja: ,,Poufne — do ragk wtasnych (wskazanie
funkcji w organizacji jakg petni Osoba odpowiedzialna)”. Zgtoszenie powinno
zawiera¢ mozliwie szczegdétowy opis nieprawidtowosci, w tym okolicznosci
wskazane w § 5 ust. 4. Brak ktéregokolwiek ze wskazanych w 8§ 5 ust. 4 elementéw

zgtoszenia nie moze by¢ podstawg do odmowy jego przyjecia.

Osoba odpowiedzialna za przyjecie zgtoszenia, po jego otrzymaniu, potwierdza
jego odbiodr niezwtocznie — nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni. Potwierdzenie
odbioru zgtoszenia zawiera rowniez informacje o dalszym postepowaniu oraz
przewidywanym terminie rozpatrzenia sprawy. _

. Zgtoszenie jest poddawane weryfikacji w sposob rzetelny, obiektywny i poufny, z
zachowaniem zasad ochrony danych osobowych zaréwno zgtaszajgcego, jak i
0s6b objetych zgtoszeniem. _

Kazde zgtoszenie pisemne jest odnotowywane przez osobe przyjmujgca
zgtoszenie, w Rejestrze zgtoszen o ktérym mowa w 8§ 14.

§8.
OCHRONA SYGNALISTY
. Sygnalista podlega ochronie wskazanej w przepisach prawa oraz w niniejszej
Procedurze od chwili dokonania Zgtoszenia, pod warunkiem dziatania w dobrej
wierze.
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4.

Obowigzany zapewnia Sygnaliscie catkowitg poufnos¢ co do wszystkich
informacji przekazanych w zgtoszeniu oraz ochrong przed dziataniami
o charakterze represyjnym lub -wptywajgcymi na pogorszenie jego sytuacji
prawnej lub faktycznej, lub polegajgcymi na kierowaniu grézb, w szczegolnosci
dziatan negatywnie wptywajgcych na jego warunki pracy lub zatrudnienia.
Niedopuszczalne jest podejmowanie dziatan odwetowych wobec Sygnalisty,
Osoby pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia oraz Osoby powigzanej z Sygnalista,
z powodu dokonanego Zgtoszenia. Podjecie takich dziatan wobec ww. osob
skutkowaé moze odpowiedzialno$ciag karng na podstawie wtasciwych przepisow,
a takze zastosowaniem s$rodkéw dyscyplinarnych, w tym rozwigzaniem umowy o
prace lub podjeciem innych dziatan prawnych.

Jezeli Sygnalista $wiadczy lub ma $wiadczy¢ prace wobec Obowigzanego na
podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane
dziatania odwetowe, polegajgce w szczegbélnosci na: -

a) odmowie nawigzania stosunku pracy,

b) Wypowiedzehiu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

c) hie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy 0 prace na okres prébny, nie zawarciu
kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub nie zawarciu umowy o prace
na czas hieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony -
w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie
Z nim zawarta taka umowa,

d) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace,

e) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

fy pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie SW|adczen
zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow
sygnalisty, :

i) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu
pracy,

k) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, wtym Kkary
finansowej, lub Srodka o podobnym charakterze,

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

) mobbingu,
o) dyskryminaciji,
) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,
q) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu
w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

11



r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, wtym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne . przewidujg mozliwosé
skierowania pracownika na takie badania,

s) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy
w danym sektorze lub wdanej branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub -branzowego,

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, wtym naruszeniu doébr
osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty;

- za dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia uwaza sie takze

prébe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 3.

Na Obowigzanym spoczywa cigzar dowodu, Ze podjete dziatanie, o ktorym mowa
w ust. 4, nie jest dziataniem odwetowym.

. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majag by¢ swiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy
lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, ust. 4 powyzej stosuje sie
odpowiednio, o ile charakter Swiadczonej pracy lub ustug, lub petnionej funkcji,
lub petnionej stuzby nie Wyk[ucza zastosowania wobec Sygnalisty takiego
dziatania.

. Jezeli praca lub ustugi byty, sa lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy
lub ustug, lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, dokonanie Zgtoszenia nie
moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani préby lub grozby zastosowania
dziatan odwetowych, obejmujgcych w szczegdlnosci: '

a) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest Sygnalista, w szczegolnosci
dotyczacej sprzedazy lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug,
odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia,

b) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

. Sygnalista, wobec ktdérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesigczne wynagrodzenie
- w gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogtaszane do celéw emerytalnych
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego lub prawo do zadoscuczynienia.

Dokonanie Zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci
Sygnalisty, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za
szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowiazkéw okreslonych w
przepisach prawa, w szczegélnosciw przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr
osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku
zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, jezeli .miat on

12



10.

11k

12.

13.

uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze Zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest
niezbedne do ujawnienia Naruszenia prawa zgodnie z Ustawg.

Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu s’wiadomegd Zgtoszenia nieprawdziwych
informacji przez Sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub zadosc¢uczynienia za
naruszenie débr osobistych od Sygnalisty, ktéry dokonat takiego Zgtoszenia.
Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej
w dokonaniu Zgtoszenia, osoby powigzanej z Sygnalistg oraz osoby prawnej lub
innej jednostki organizacyjnej pomagajacej Sygnaliscie lub z nim powiazanej, w
szczegblnosci stanowigcej wtasnos¢ Sygnalisty lub go zatrudniajgce;.

Nie mozna zrzec sie praw okreslonych w niniejszym paragrafie ani przyja¢ na
siebie odpowiedzialnosci za szkode powstatg z powodu dokonania Zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego. Nie dotyczy to przyjecia odpowiedzialno$ci za szkodg
powstatg z powodu $wiadomego Zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji.

Ochrona Sygnalisty przed dziataniami odwetowymi nie obejmuje sytuacji, gdy
Grupa RE dziata jako pracodawca lub zleceniodawca, a dziatania te nie wynikajg z
dokonanego Zgtoszenia, .w szczegbélnosci nie oznacza ochrony przed
wypowiedzeniem lub rozwigzaniem umowy w sytuacji, gdy Sygnalista dopuscit sie
naruszenia obowigzkéw pracowniczych lub postanowiern umownych, lub zinnych
obiektywnie uzasadnionych powodév/v.

89.
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

. Dane osobowe Sygnalisty, os6b wymienionych w tresci zgtoszenia oraz osoby,

ktérej dotyczy Zgtoszenie, podlegajg ochronie zgodnie zregulacjami
wewnetrznymi Spétki w zakresie ochrony danych osobowych, a takze przepisami
o ochronie danych osobowych, aw szczégélnos’ci zgodnie z przepisami RODO.
Dane osobowe osoby dokonujgcej zgtoszenia oraz inne dane pozwalajgce na
ustalenie jej tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za jej wyrazng zgoda i
z zastrzezeniem przypadkéw wskazanych w Ustawie.

Obowigzany uniemozliwia dostep do danych' osobowych Sygnalisty'{ 0sob
wymienionych wtresci zgtoszenia oraz osoby, ktérej dotyczy . Zgtoszenie,
podmiotom do tego' nieupowaznionym oraz zapewnia ochrone poufnosci
tozsamosci -Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamosé takich
0s6b. j

Przepisu ust. 3 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku
z postgpowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady,
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w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktorej
dotyczy zgtoszenie.

. Obowigzany po otrzymaniu Zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie

hiezbednym do przyjecia Zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktdére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
Zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwiocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje wterminie 14 dni od

\ChWIlI ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb, o ktérych mowa wust. 1, moga byc
dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce  pisemne  upowaznienie
Obowigzanego. Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy
w zakresie informacji idanych osobowych, ktére uzyskaty wramach
przyjmowania iweryfikacji Zgtoszen oraz podejmowania dziatah nastepczych,
takZze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, wramach
ktérego wykonywaty te prace.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzonyjest zzachowaniem zasad poufnosci.
Dane osobowe i pozostate informacje dotyczace zgtoszen wewnetrznych sag
przechowane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu innych postgpowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

. Obowigzany stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce

przechowywanie danych osobowych osoby dokonujgcej zgtoszenia oddzielnie od
dokumentu lub innego nosnika informacji obejmujgcych zgtoszenie, wtgczajgc w
to w odpowiednim przypadku, usuniecie z tresci dokumentu lub innego nosnika
informacji niezwtocznie po ich otrzymaniu wszystkich danych osobowych osoby
dokonujacej zgtoszenia.

. Administratorem danych osobowych zgtaszajacego, os6b wskazanych w tresci
- zgtoszenia oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie jest Respect Energy Holding S.A.
10.

Respect Energy Holding S.A. jako administrator danych osobowych, jest
odpowiedzialna za bezpieczenstwo przekazanych danych osobowych oraz
przetwarzanie ich zgodnie z przepisami prawa.

Dane osobowe zgtaszajgcego, oséb wskazanych w tresci zgtoszenia i osoby, ktérej
zgtoszenie dotyczy sg przetwarzane w celu:

a) przyjecia i rozpatrzenia zgtoszenia, a takze podjecia ewentualnych dziatan
nastepczych (art. 6 ust.1 lit. ¢c) RODO), :

b) dochodzenia lub obrony przed ewentualnymi roszczeniami zwigzanymi ze
zgtoszeniem lub podjeciem ewentualnych dziatan nastepczych lub tez w
zwigzku z potrzebg wykazania okreslonych faktéw majgcych w tym
zakresie istotne znaczenie dla Respect Energy Holding S.A. (art. 6 ust. 1 lit.
f) RODO).
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12.Dane osobowe nie bedg wykorzystywane dla podejmowania decyzji opartych

13.

14.

15.

wytgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu danych osobowych, w tym
profilowaniu w rozumieniu art. 22 RODO.

Kazdej osobie przystuguje prawo ztozenia wniosku o: dostep do swoich danych
osobowych (informacje o przetwarzanych danych osobowych oraz kopig danych),
sprostowanie swoich danych (gdy sg one nieprawidtowe), przeniesienie swoich
danych (w przypadkach okreslonych w RODO), usunigcie lub ograniczenie
przetwarzania swoich danych osobowych — na zasadach okreslonych w RODO.
Niezaleznie od praw wymienionych wyzej kazdej osobie w dowolnym momencie
przystuguje prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych, jesli
podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ) lub f) RODO. Spétka
przestanie przetwarza¢ dane w celach objetych sprzeciwem, chyba ze bedzie w
stanie wykazad, ze w stosunku do tych danych istniejg dla Spétki wazne prawnie
uzasadnione podstawy, ktére sa nadrzedne wobec intereséw, praw i wolnosci®
osoby, ktérej dane dotyczg lub dane beda Spotce niezbedne do ewentualnego
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczenh. Kazdej osdbie przystuguje takze
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli
uwaza, ze przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy prawa.

Z zachowaniem wszelkich gwarancji bezpieczeristwa danych, dane osobowe
moga by¢ przekazywane (oprééz osOb upowaznionych przez Respect Energy
Holding S.A. innym podmiotom, w tym: podmiotom uprawnionym do ich
otrzymywania zgodnie z przepisami prawa, podmiotom przetwarzajgcym ‘je w
imieniu Respect Energy Holding S.A. (np. dostawcom ustug technicznych i
podmiotom $wiadczgcym ustugi doradcze).

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z
wykonywaniem praw przystugujacych podmiotom danych zgodhie Z przepisamio
ochronie danych osobowych mozna sie skontaktowaé pod adresem
administratora danych osobowych, tj. Respect Energy Holding S.A. z siedzibg przy
ulicy Bonifraterskiej 17, 00-203 Warszawa.

\ §10.
ZASADY ZACHOWANIA POUFNOSCI W PRZYPADKU UJAWNIENIA
TOZSAMOSCI OSOB ZAANGAZOWANYCH

. Wszelkie informacije na temat osoby zgtaszajacej naruszenie oraz osoby, ktorej

zgtoszenie dotyczy, majg charakter poufny,

. W przypadku ujawnienia tozsamosci Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy

Zgtoszenie, lub gdy ich tozsamos$¢ jest mozliwa do ustalenia, Obowigzany
zapewnia $rodki dotyczgce zachowania poufnosci. W szczegélnosci Obowigzany
zapewnia ochrone przed dziataniami Qcharakter‘ze dyskryminacyjnym lub

- odwetowym.
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3. W przypadku zaistnienia dziatan niepozadanych osoba, ktérg spotkaty takie
dziatania, moze powiadomié¢ Oficera Compliance lub wtasciwego Cztonka
Zarzadu, o okolicznosciach irodzaju dziatan, jakie ja dotknety. Po otrzymaniu
takiego powiadomienia,. niezwtocznie powinny zostaé wdrozone dziatania,
majace na celu minimalizacje lub catkowite wyeliminowanie dziatan
niepozadanych, dostosowane do zaistniatej sytuacji.

811.
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

1. Postgpowanie wyjasniajgce prowadzi Komisja Wyjasniajgca [,,Komisja”],
powotana przez Obowigzanego na wniosek Osoby odpowiedzialnej. Czynnosci te
moze tez wykonywaé bezposrednio Osoba odpowiedzialna.

2. Cztonkowie Komisji dziatajg na podstawie upowaznien udzielonych przez
Obowigzanego.

3. Komisja sktada sie z 3 do 5 oséb. W jej sktad wchodzg osoby posiadajace
odpowiednie kwalifikacje, wiedze i doswiadczenie w zakresie niezbednym do
wyjasnienia danego gtoszenia. Sktad Komisji jest uzalezniony od‘przedmiotu i
zakresu Zgtoszenia.

4. Cztonkiem Komisji nie'moze by¢ Sygnalista, osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie,
osoba bedgca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym zgtaszajgcego lub
osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie, osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej
dotyczy Zgtoszenie, osoba wykonujgca czynnosci lub za’catwiajaca sprawy,
ktérych prawidtowos¢ bedzie przedmiotem badania (moze nim byC¢ osoba
wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy tego typu), osoba, ktérej udziat w
postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci z
innych przyczyn. Ewentualne wyjatki- od ww. zasady zatwierdza Osoba
odpowiedzialna.

5. Cztonkowie Komisji przed rozpoczeciem czynnos$ci w ramach postepowania
wyjasniajgcego zobowigzani sg do podpisania:

1) oéwiadczenia 0 zapoznaniu z Procedurg,

2) oswiadczenia o zachowaniu poufnosci wszelkich danych -i informacji
uzyskanych w toku prowadzonego postepowania wyjasniajgcego, chyba ze
sg oni zobowigzani do zachowania tajemnicy informacji na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa (np. adwokaci, radcowie prawni).

6. Komisja kazdorazowo powotywana jest do rozpatrzenia konkretnego Zgtoszenia,
co pozwala na bezstronng weryfikacje Zgtoszenia oraz dobér odpowiednich
specjalistow o kwalifikacjach i wiedzy niezbednej do wyjasnienia danego
Zgtoszenia w sposob efektywny i kompleksowy.

1) Komisja wyjasniajgca przeprowadza postepowanie wyjasniajgce zgodnie z
zasadami:
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poufnosci — wszystkie informacje, w tym dane osobowe sygnalisty i
innych oséb zaangazowanych, traktowane sg jako poufne. Dostep do
informacji posiadajg jedynie cztonkowie Komisji i sg przetwarzane
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi, ' l

bezstronnosci - postepowanie prowadzone jest w sposob niezalezny i
obiektywny. Cztonkowie Komisji powotywani sg w taki sposob, aby nie
zachodzit konflikt intereséw w Zwigzku z rozpatrywanym zgtoszeniem,
rzetelnosci — Komisja w swoich dziataniach dazy do wszechstronnego i

-doktadnego wyjasnienia wszystkich okolicznosci sprawy, zebrania

. dostepnych dowoddéw oraz przeprowadzenia rozméw z osobami

f)

zaangazowanymi,

proporcjo\na‘lnos’ci - dz'rétania podejmowane w trakcie postgpowania
wyjasniajgcego sa adekwatne i proporcjonalne do charakteru i wagi
zgtoszonego naruszenia. Srodki i zasoby wykorzystywane podczas
wyjasdnienia  zgtoszenia sg dostosowane do stopnia ryzyka i
potencjalnych konsekwencji naruszen,

dokumentacji — wszystkie etapy postepowania wyjasniajgcego, w tym
podjete dziatania, zgromadzone dowody, przeprowadzone rozmowy
oraz ustalenia i rekomendacje Komisji Wyjasniajacej, sa starannie
dokumentowane. Dokumentacja jest przechowywana z zachowaniem
wszelkich Srodkow - bezpieczenstwa okreslonych w regulacjach
wewnetrznych Spotki,

zgodnosci z prawem — postepbwanie wyjasniajagce prowadzone jest
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4. Sktad Komisji moze zostaé zmieniony lub rozszerzony ad hoc, jezeli okolicznosci

sprawy bedg tego wymagaty. Zmiana lub rozszerzenie sktadu moze dotyczy¢

powotania innych os6b, w szczegdlnosci niezaleznych konsultantow lub

zewnetrznych ekspertéw, ktérych wiedza, doswiadczenie lub wsparcie
merytoryczne beda niezbedne do dokoriania prawidtowej oceny Zgtoszenia

wewnetrznego.

5. Cztonkowie Komisji podlegajag niezwtocznemu wytaczeniu w razie:
1) zaistnienia okolicznosci mogacych budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do

obiektywnosci i bezstronnosci cztonka Komisji,

2) stwierdzenia konfliktu intereséw,

3) ztozenia wniosku przez cztonka Komisji, jezeli w jego ocenie zaistniejg

_ okoliczno$ci mogace rzutowac na jego bezstronnosé.
6. Wytaczenie cztonka Komisji podlega odnotowaniu w dokumentacji prowadzonego
postepowania wyjasniajgcego wraz z informacja, co do powodu jego wytgczenia.
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7.

10.

Jezeli wskutek wytgczenia cztonka Komisji nie jest mozliwe ustanowienie
minimalnego sktadu Komisji, Obowigzany powotuje inng osobe w miejsce
wytgczonego cztonka Komisji.
Procedura przewiduje dwa tryby postepowania wyjasniajgcego:

1) w przypadku zgtoszeri anonimowych,

2) w przypadku zgtoszen nieposiadajgcych cech anonimowosci.
W przypadku zgtoszen dotyczacych cztonkdédw zarzgdu Osoba odpowiedzialna
informuje o zgtoszeniu przewodniczgcego rady nadzorczej. Wéwczas dalsze
postepowanie toczy sie w uzgodnieniu z przewodniczym rady nadzdrczej.
Powyzszy tryb nie zwalnia Osoby odpowiedzialnej z odpowiedzialnosci za ochrone
danych osobowych w tym postepowaniu.
W przypadku uzasadnionych okolicznosci nb. braku mozliwosci przestuchania
wszystkich $wiadkéw w wyznaczonym terminie, Komisja moze podjg¢ decyzje
o przedtuzeniu terminu na zakorczenie postepowania. O podjeciu decyzji Komisja
informuje Sygnaliste.

§12.
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE
W PRZYPADKU ZGLOSZEN ANONIMOWYCH

. Wtrybie postgpowania wyjasniajgcego dotyczacego zgtoszen anonimowych beda

rozpatrywane jedynie Zgtoszenia w zakresie Naruszet prawa.

. Zgtoszenia anonimowe dotyczgce innego Naruszenia prawa niz wskazane w ust.

1, rejestrowane sg w Rejestrze zgtoszen bez koniecznosci przeprowadzenia
postepowania wyjasniajagcego. Decyzje w tym zakresie podejmuje Osoba
odpowiedzialna. )

Postepowanie wyjasniajgce dotyczgce zgtoszenia anonimowego przeprowadzane
jest zgodnie z ponizszymi zasadami:

1) Osoba odpowiedzialna po otrzymaniu Zgtoszenia, dokonuje wstgpnej

., oceny zgtoszenia.

2) Osoba odpowiedzialna podejmuje decyzje czy zgtoszenie spetnia wymogi,
niezbedne do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego w trybie
dotyczgcym zgtoszen ahonimowych, w szczegblnosci wskazanych w ust.
1k ‘

3) Obowigzany na wniosek Osoby odpowiedzialnej, powotuje Komisje
wyjasniajaca zgodnie z zasadami opisanymiw 8 11.

4) Komisja wyjasniajgca przeprowadza analize Zgtoszenia zgodnie z
zasadami wskazanymiw § 11 ust. 4 pkt 1.

5) Ko'misja wyjasniajgca dokonuje wstepnej weryfikacji Zgtoszenia pod kgtem
tego, czy: dotyczy ono Naruszenia prawa, zawarte w nim informacje zostaty
pozyskane w kontekscie pracy, wynikaja z niego uzasadnione podstawy do
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tego, by sgdzié, ze doszto do Naruszenia prawa oraz czy i jakie dziatania
nastepcze powinny zostac¢ podjegte.

6) Po wstepnej weryfikacji Zgtoszenia, Komisja moze:

a) Podjgé nastepcze dziatania wyjasniajgce, ktére mogg w
szczegolnosci obejmowac: ‘

e weryfikacje zawartych w Zgtoszeniu informacji i zarzutow,

e kontakt z Sygnalista, celem udzielenia dodatkowych
informacji lub - dostarczenia dodatkowych dowoddéw na
potwierdzenie  okolicznosci bedgcych przedmiotem
Zgtoszenia,

e kontakt z osobami, ktére moga mie¢ wiedze dotyczgca
Naruszenia prawa, celem udzielenia dodatkowych
informaciji,

e kontaktz osobg, ktérej dotyczy zgtoszenie, celem udzielenia
dodatkowych informacii,

e podjecie dalszych dziatan wyjasniajgcych, w tym
przeprowadzenie wewnetrznego postepowania
wyjasniajgcego oraz ocene zgtoszonych zarzutéw;

b) Podjgé dalsze dziatania nastepcze, gdy ich niezwtoczne podjgcie
jést konieczne z uwagi na tres¢ Zgtoszenia lub wnioski wynikajgce
z dziatan nastepczych, ktére moga w szczegdlnosci obejméwac’:
zastosowanie $rodkéw dyscyplinarnych, podjecie dziatan
prawnych (ztozenie pozwu cywilnego, zawiadomienie 0
naruszeniu obowigzku regulacyjnego, zawiadomienie o0
podejrzeniu  popetnienia  przestepstwa), inne dziatania
naprawcze;

c) Zamknaé' sprawe bez podejmowania dalszych dziatan, jesli .
Zgtoszenie nie jest wiarygodne lub uzasadnione.

7) Dziatania Komisji powinny by¢ dokumentowane.

8) Po zakoriczeniu postepowania wyjasniajgcego, Komisja sporzadza Raport
(,Raport”) zawierajgcy w szczegélnosci opis zgtoszonego Naruszenia
prawa, wskazanie naruszonych przepiséw (jezeli dotyczy), opis
przeprowadzonych czynnosci wyjaéniajacych, opis zebranych dowodow,
liczbe przestuchanych swiadkéw i innych oséb, wyniki postgpowania,
wnioski oraz rekomendacje dalszych dziatari. W Raporcie nie wskazuje sig
danych osobowych Sygnalisty, swiadkéw ani osoby, ktérej Zgtoszenie
dotyczy. Dane te zamieszcza sie w zatgczniku do Raportu,
przechowywanym w aktach postepowania wyjasniajgcego, wytgcznie do
wiadomosci Komisji prowadzacej dane postepowanie.
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9) Na podstawie Raportu sporzadzonego przez Komisje, Obowigzany

podejmuje decyzje dotyczace ewentualnych dziatah naprawczych,

korygujacych lub sankcji.
10) Dziatania naprawcze moga w szczegélnosci polegac na:

.a)

wszczeciu postepowania dyscyplinarnego wobec oséb, ktére
dopuscity sie Naruszenia prawa,

aktualizacji  istniejacych  procedur w celu uniknigcia
nieprawidtowosci w przysztosci, 3

dziataniach korygujgcych, edukacyjnych lub szkoleniowych,
przeprowadzeniu lub zmianie czestotliwosci audytéw danego
obszaru,

~ wprowadzeniu zmian strukturalnych lub przesunigciach

kompetenciji,

podjeciu odpowiednich srodkow prawnych, w tym dziatan
procesowych,

poinformowaniu wtasciwych stuzb/organdéw, w tym ztozeniu do
wtasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa,
podjeciu dodatkowych dziatan w zakresie ochrony danych
osobowych.

§13.
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE

W PRZYPADKU ZGLOSZEN NIEPOSIADAJACYCH CECH ANONIMOWOSCI

1. Postepowanie

wyjasniajagce dotyczace zgtoszenia nienoszgcego cech

anonimowosci przeprowadzane jest zgodnie z ponizszymi zasadami:
1) Osoba odpowiedzialna po otrzymaniu Zgtoszenia, dokonuje wstgpnej

oceny zgtoszenia.

Obowigzany na wniosek Osoby odpowiedzialnej powotuje Komisje
wyjasniajacg zgodnie z zasadami opisanymiw 8 11.

Komisja wyjasniajgca przeprowadza analize Zgtoszenia zgodnie z
zasadami wskazanymiw 8 11 ust. 4 pkt 1.

Komisja wyjasniajgca dokonuje wstgpnej weryfikacji Zgtoszenia pod katem
tego, czy: dotyczy ono Naruszenia prawa, zawarte w nim informacje zostaty
pozyskane w kontekscie pracy, wynikaja z niego uzasadnione podstawy do
tego, by sadzi¢, ze doszto do Naruszenia prawa oraz czy i jakie dziatania
nastepcze powinny zosta¢ podjete.

5) Po wstepnej weryfikacji Zgtoszenia, Komisja moze:

a)

Podjg¢ nastepcze dziatania wyjasniajgce, ktére moga w
szczegolnosci obejmowac:
e weryfikacje zawartych w Zgtoszeniu informacji i zarzutéw,
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e kontakt z Sygnalista, celem udzielenia dodatkowych
informacji lub dostarczenia dodatkowych dowoddw na
potwierdzenie  okolicznosci bedacych przedmiotem
Zgtoszenia,

e kontakt z osobami, ktére moga miec¢. wiedze dotyczgcag
Naruszenia prawa, celem udzielenia dodatkowych
informaciji,

e kontakt z osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie, celem udzielenia
dodatkowych informaciji,

e podjecie dalszych dziatan wyjasniajgcych, w tym
przeprowadzenie wewnetrznego postepowania
wyjasniajgcego oraz ocene zgtoszonych zarzutow;

b) Podjac¢ dalsze dziatania nastepcze, gdy ich niezwtoczne podjecie
jest konieczne z uwagi na tre$¢ Zgtoszenia lub wnioski wynikajgce
z dziatan nastepczych, ktére moga w szczegdélnosci obejmowac:
zastosowanie $rodkéw dyscyplinarnych, podjecie dziatan
prawnych (ztozenie pozwu cywilnego, zawiadomienie o
naruszeniu obowigzku regulacyjnego, zawiadomienie o0
podejrzeniu  popetnienia  przestepstwa), inne dziatania
naprawcze;

c) Zamknaé sprawe bez podejmowania dalszych dziatan, jesli
Zgtoszenie nie jest wiarygodne lub uzasadnione.

6) Dziatania Komisji powinny by¢ dokumentowane.

7) Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego, Komisja sporzadza Raport

(,Raport”) zawierajgcy w szczegblnosci opis zgtoszonego Naruszenia
prawa, wskazanie naruszonych przepiséw (jezeli dotyczy), opis
przeprowadzonych czynnosci wyjasniajacych, opis zebranych dowodow,
liczbe przestuchanych swiadkéw i innych oséb, wyniki postgpowania,
wnioski oraz rekomendacje dalszych dziatari. W Raporcie nie wskazuje sig
danych osobowych Sygnalisty, Swiadkéw ani osoby, ktérej Zgtoszenie
dotyczy: Dane te zamieszcza sie w zatgczniku do Raportu,
przechowywanym w aktach postepowania wyjasniajgcego, wytgcznie do
wiadomosci Komisji prowadza/cej dane postepowanie.

Osoba odpowiedzialna informuje Sygnaliste o wyniku postgpowania oraz
podjetych dziataniach. Sygnalista otrzymuje informacjg zwrotna z terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym
mowa w § 5 ust. 5i 8§ 7 ust. 2 w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

21



9) Na podstawie Raportu sporzadzonego przez Komisje, Obowigzany
podejmuje decyzje dotyczgce ewentualnych dziatan naprawczych,

korygujacych:lub sankciji.

10) Dziatania naprawcze moga w szczegélnosci polegaé na:

a)

b)

wszczeciu postepowania dyscyplinarnego wobec oséb, ktore
dopuscity sie Naruszenia prawa, ’

aktualizacji  istniejgcych  procedur w celu uniknigcia
nieprawidtowosci w przysztosci,

dziataniach korygujacych, edukacyjnych lub szkoleniquch,
przeprowadzeniu lub zmianie/ czestotliwosci audytéw danego
obszaru,

wprowadzeniu zmian strukturalnych lub przesunieciach
kompetencji,

podjeciu odpowiednich srodkéw prawnych, w tym. dziatan
procesowych,

poinformowaniu wtasciwych stuzb/organow, w tym ztozeniu do
wtasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa,
podjeciu dodatkowych dziatan w zakresie ochrony danych
osobowych.

§14.
REJESTR ZGLOSZEN

1. Obowigzany prowadzi Rejestr Zgtoszen, z podziatem na Zgtoszenia anonimowe

oraz Zgtoszenia nieposiadajgce cech anonimowosci.

2. Rejestr Zgtoszen obejmuje:

1) numer zgtoszenia,

) przedmiot naruszenia prawa,
3) wykaz dokumentéw dostarczonych przez Sygnaliste,
) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne

do identyfikacji tych osdb, o ile zostaty wskazane,

) adres do kontaktu Sygnalisty, o ile zostat wskazany,
6) date dokonania zgtoszenia,
) informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

8) date zakonczenia sprawy.

3. Wpisow w Rejestrze Zgtoszen dokonuje sie w sposob rzetelny i odzwierciedlajacy

faktyczny przebieg czynnosci podjetych w zwiazku ze Zgtoszeniem.

Rejestr Zgtoszen prowadzony jest w sposéb zgodny z zasadami ochrony danych

osobowych, gwarantujgcy zachowanie poufnosci, integralnosci i dostepnosci

zawartych w nim informacji.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszen s3

przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
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zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych
tymi dziataniami. ‘
Dostep do Rejestru ma jedynie Osoba odpowiedzialna.

§ 15.
INFORMACJA O TRYBIE ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH
. Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.
. Zgtoszeniem zewnetrznym jest przekazanie informacji o naruszeniu prawa
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publiczhemu (w tym w
stosownych przypadkach - do instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjny'ch
Unii Europejskiej) z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszym
Regulaminie, w szczegdlnosci gdy: w terminie na przekazanie informacji zwrotne;j
ustalonym w Regulaminie Pracodawca nie podejmie dziatan nastgpczych lub nie
przekaze informacji zwrotnej lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy by sgdzic,
Ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie'lub oczywiste zagrozenie dla
interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub
dokonanie Zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w
przypadku dokonania  Zgtoszenia. wewnetrznego isthieje  niewielkie
prawdopodobieristwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
Pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢
ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy migdzy
pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu
prawa. :
. Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego
Z pominieciem Zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
ochrony gwarantowanej przepisami ustawy o ochronie os6b zgtaszajgcych
naruszenia prawa.
. Zgtoszenia zewnetrzne moga by¢ anonimowe lub umozliwiajgce identyfikacje
zgtaszajgcego.
. Administratorem danych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym jesf Rzecznik Praw
Obywatelskich oraz organ publiczny, przyjmujagcy zgtoszenie zewnetrzne.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia zewnetrznego
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sa przechowywane przez Rzecznika
Praw Obywatelskich przez okres 12 miesiecy po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatar nastepczych.
. Zgtoszenie zewnetrzne moze byé dokonane ustnie lub pisemnie w postaci
papierowej lub elektronicznej. '
. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie za pomocg nagrywanej infolinii
badZ na wniosek zgtaszajgcego - podczas bezposredniego spotkania
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10.

11

12.

13.

14.

zorganizowanego w siedzibie organu przyjmujgcego zgtoszenie w wyznaczonym
terminie, nie dtuzszym niz 7 dni, liczonych od dnia ztozenia wniosku.

Rzecznik Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie
zewnetrzne potwierdza jego przyjecie SygnaliScie na adres do kontaktu
niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania
zgtoszenia, pod warunkiem, ze Sygnalista podat adres do kontaktu.

Rzecznik Praw Obywatelskich lub organ publiczny podejmuje dziatania nastgpcze
przez weryfikacje zgtoszenia zewnetrznego i ocene prawdziwosci zarzutéw
zawartych wtym zgtoszeniu badZ przekazuje zgtoszenie zewnetrzne do innego
organu publicznego wtasciwego w zakresie naruszenia zawartego w zgtoszeniu
zewnetrznym.

. Organ publiczny wtasciwy do podjecia dziatar nastepczych na zgdanie Sygnalisty

wydaje nie pézniej niz w terminie miesigca od dnia otrzymania zgdania
zaswiadézenie, w ktérym potwierdza, ze Sygnalista podlega ochronie.

Rzecznik Praw Obywatelskich lub organ publiczny moze zwrécic sie do Sygnalisty
o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie przekazanych informacii, jakie
moga by¢ w jego posiadaniu, wykorzystujgc adres dp kontaktu. Jezeli Sygnalista
sprzeciwia sie przesytaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych informaciji lub
przestanie takich zadarn moze.zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby, organ
publiczny odstepuje od zgdania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

Organ publiczny przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng wterminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, a
w szczegolnie uz'asadnibnych przypadkach —w terminie 6 miesiecy od tego dnia.
Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu, a w przypadku
zgtoszerh zewnetrznych sktadanych w formie dokum‘entu elektronicznego -
za posrednictwem systemu teleinformatycznego.

, " §16.
POSTANOWIENIA KONCOWE

. W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg stosuje sig przepisy prawa, w

szczegdlnosci przepisy Ustawy o ochronie sygnalistéw.

Wszelkie pytania zwigzane z niniejszg Procedurg i jej stosowaniem mozna
kierowac na adres: compliance@respect.energy.

Procedura bedzie poddawana systematycznym przegladom. W razie potrzeby
beda opracowywane projekty zmian/aktuatizacji Procedury.

Grupa RE prowadzi?’: bedzie regularne szkolenia, w ramach ktérych omawiana
bedzie niniejsza Procedura.

Osobie ubiegajgcej sie o prace w Grupie RE na podstawie stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, informacja o Procedurze jest
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przekazywana wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy. i

6. Potwierdzenie zapoznania sie z niniejszg Procedura odbywa sie poprzez ztozenie
oswiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej.

7. Procedura wchodzi w zycie po uptywié 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikéw w sposéb przyjety u Pracodawcy. .

 Procedura zgtaszania nieprawidtowosci
. iochrony sygnalistow.

" Grupa RE
| Biuro Compliance
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