PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
W SPOLCE POLSKI GAZ S.A.

Warszawa, dnia 18 wrzesnia 2024 r.



§1
Definicje
Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1. Pracodawcy/Spétce — nalezy przez to rozumie¢ Polski Gaz S.A. z siedziba w
Warszawie,

2. Sygnaliscie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwiazanym z praca,
w szczegolnosei pracownika, pracownika tymczasowego, osobe $wiadczaca prace na
innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawic umowy cywilnoprawnej,
przedsigbiorcg, prokurenta, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej
lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osobe $wiadczaca
prac¢ pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
stazyste, praktykanta, osobg ubiegajgca sie o zatrudnienie,

3. zgloszeniu wewngtrznym - nalezy przez to rozumie¢ przekazanie Pracodawcy
informacji o zaistniatym lub potencjalnym naruszeniu prawa w sposob przewidziany w
niniejszej Procedurze,

4. organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej, organy jednostek
samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z
mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej, wlasciwe do podejmowania
dziatan nastepczych,

5. dzialaniach nastgpczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjgcie przez
Pracodawce w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu

przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia.

§2
Postanowienia ogélne

1. Procedura okresla zasady i tryb zgtaszania przez Sygnalistéw informacji o naruszeniu
prawa.

2. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa dotyczace w szczegdlnosci korupcji, zaméwien publicznych,
przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa
produktow i ich zgodno$ci z wymogami, bezpieczefistwa transportu, ochrony

srodowiska, ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci i danych osobowych,
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bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu
Pafistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej, rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0séb prawnych.

§3
Dokonywanie zgloszen
Jednostka organizacyjng upowazniong do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz
podejmowania dziatan nastgpczych jest Komisja ds. zgloszen wewnetrznych, zwana
dalej Komisja.
Komisje tworza 2 osoby wskazane przez Zarzad Spoiki.
Zgloszenia  przyjmowane s§  poczta elektroniczng pod adresem:

sygnalista@polskigaz.pl lub korespondencyjnie na adres: Polski Gaz S.A., ul. Stawki

40, 01-040 Warszawa z dopiskiem: ,,Komisja ds. zgtoszefn wewnctrznych”.

Zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje: date oraz miejsce
naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszenia prawa, opis
naruszenia prawa, wskazanie Oddziatu i Dziatu oraz osoby/oséb, ktérych dotyczy
zgloszenie, wskazanie ewentualnych $wiadkow naruszenia, wszelkich dowodow,
jakimi dysponuje Sygnalista, wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

. Na wniosek Sygnalisty, zgloszenie moze by¢ roéwniez dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
wniosku. W takim przypadku za zgoda Sygnalisty, zgloszenie jest dokumentowane w
formie nagrania rozmowy lub protokotu z przebiegu spotkania.

Zgloszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

§4
Dzialania nastgpcze

Komisja jest zobowigzana do potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia zgloszenia w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé¢ zgloszenie.

Po otrzymaniu zgtoszenia, Komisja niezwlocznie przystepuje do weryfikacji
zgloszenia.

Komisja moze podja¢ decyzj¢ o odstapieniu od weryfikacji zgloszenia w przypadku,

gdy zgloszenie jest w sposob oczywisty bezzasadne lub nieprawdziwe badz gdy
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niemozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych informacji niezbednych do
weryfikacji zgloszenia.

Weryfikacja zgloszenia wraz z postgpowaniem wyjasniajgcym trwajg nie dtuzej niz 14
dni; w sprawach szczegélnie skomplikowanych termin ten moze ulec przedtuzeniu o
kolejne 14 dni.

W przypadku, gdy przemawiajg za tym okoliczno$ci sprawy Komisja moze dokonaé
przestuchania $wiadkéw majacych lub mogacych mie¢ zwigzek ze zgloszonym
naruszeniem, dokona¢ analizy dokumentéw oraz za zgodg Zarzadu Pracodawcy
zasiggng¢ opinii 0séb posiadajagcych wiedze specjalistyczng. Komisja sporzadza
protokoét z podejmowanych czynnosci.

Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego Komisja przygotowuje raport, ktory
przedstawia Zarzgdowi Pracodawcy. W przypadku, gdy Komisja uzna zgtoszenie za
zasadne, Komisja przekazuje Zarzadowi Spotki rekomendacje dotyczace podjecia
dzialan, adekwatnych do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujacych osoby
odpowiedzialne za naruszenie prawa oraz dzialan, ktérych celem jest wyeliminowanie
1 zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom w przysztosci.

Informacja dotyczagca planowanych lub podjetych dzialan nastepczych jest
przekazywana Sygnaliscie nie pozniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia zgloszenia lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia 3 miesiecy od
uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do

kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé informacje zwrotna.

§5
Zakaz dzialan odwetowych

Wobec Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani préby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

. Niedopuszczalne wobec Sygnalisty sa dziatania polegajagce w szczegdlnosci na
odmowie nawigzania stosunku pracy, wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez
wypowiedzenia stosunku pracy; niezawarciu umowy o pracg na czas okreslony lub
umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny;
niezawarciu kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace
na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w przypadku
gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace; wstrzymaniu awansu albo pominieciu
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przy awansowaniu; pomini¢ciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie
swiadczen zwiazanych z praca lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczen; przeniesieniu
na nizsze stanowisko pracy; zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych
lub stuzbowych; przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw
sygnalisty; niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkiadu czasu
pracy; negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy; nalozeniu lub
zastosowaniu Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym
charakterze; przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu; mobbingu; dyskryminacji;
nickorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu; wstrzymaniu udziatu lub
pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe; nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwo$é skierowania
pracownika na takie badania; dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w
przyszlosci pracy w danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nicformalnego
lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego; spowodowaniu straty
finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu; wyrzadzeniu innej szkody
niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia
sygnalisty.

Za dzialania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia uwaza si¢ takze probe lub
grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 2.

Na Pracodawcy spoczywa obowiazek udowodnienia, ze podjete dzialania, o ktérych

mowa w ust. 2 1 3, nie sg dziataniami odwetowymi.

§6
Ochrona danych osobowych

Pracodawca gwarantuje, iz dostgp do informacji objetych zgloszeniem majg wylacznic
osoby upowaznione pisemnie przez Pracodawce.

Tozsamos$¢ Sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazane;j
w zgloszeniu sg poufne. Ochrona poufnodci dotyczy takze informacji, na podstawic
ktorych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamosé tych osob.
Pracodawca przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgloszenia
oraz podjecia dziatan nastgpczych. Dane osobowe, ktore nie maja znaczenia dla

rozpatrywania zgloszenia, nie sa gromadzone, a w razie ich przypadkowego pozyskania
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sa usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili

ustalenia, ze nic majg one znaczenia dla sprawy.

§7
Rejestr zgloszen

Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen.

. Rejestr Zgloszen obejmuje numer zgloszenia; przedmiot naruszenia prawa; dane
osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezb¢dne do identyfikacji
tych oséb; adres do kontaktu sygnalisty; dat¢ dokonania zgloszenia; informacje o
podjetych dziataniach nastepczych; dat¢ zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgloszen sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonficzono dzialania

nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

§8

Zgloszenia zewnetrzne
Sygnalista moze w kazdym przypadku dokona¢ zgloszenia do Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organu publicznego z pominigciem niniejszej Procedury.
Do Rzecznika Praw Obywatelskich moze si¢ zgtosi¢:
a) kazdy, kto uwaza, ze panstwo naruszyto jego prawa,
b) kazdy, kto uwaza, ze jest nierowno traktowany z powodu tego, kim jest.
. Zgloszenie sprawy do Rzecznika Praw Obywatelskich moze nastgpic:
a) przez internet: formularz on-line, ePUAP (Elektroniczna Skrzynka Podawcza:

/RPO/SkrytkaESP), e-mail: biurorzecznika@brpo.gov.pl,

b) pisemnie na adres: Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, al. Solidarnosci 77, 00-
090 Warszawa,

c) osobiscie w biurach Rzecznika Praw Obywatelskich.

Wszelkie informacje dotyczace zgloszen do Rzecznika Praw Obywatelskich dostepne

sg na stronie internetowe;j Rzecznika Praw Obywatelskich

https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/zlozenie-wniosku-do-rzecznika-praw-obywatelskich

§9

Postanowienia koncowe



Wszelkie zmiany niniejszej Procedury wymagaja zachowania formy pisemnej i
ogloszenia w sposob przyjety u Pracodawcy.

Procedura wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 r.

. Przetozeni zobowigzani sa do zapoznania podleglych im Pracownikéw =z

postanowieniami niniejszej Procedury.

pawel Bielski
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