Centrum
Ustug
Korporacyjnych

Prezes Zarzadu
ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z o.0.

Aneks nr 1
Z dnia 11 paZdziernika 2024 r.
do zarzadzenia nr 17/2024
z dnia 24 wrzesnia 2024 r.

w sprawie: wprowadzenia do stosowania w ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z o.o.
»Polityki ochrony Sygnalistow w ORLEN Centrum Ustug
Korporacyjnych Sp. z 0.0.”

W zwigzku z koniecznoscig aktualizacji ,Polityki ochrony Sygnalistow w ORLEN Centrum Ustug
Korporacyjnych Sp. z 0.0.”, zarzadza sie co nastepuje:
§1
Wprowadza sig nowa tres¢ , Polityki ochrony Sygnalistow w ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp.
z0.0.", stanowigcej zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 17/2024 z dnia 24 wrze$nia 2024 r. i nadaje jej sie
tres¢ zgodng z trescig zatgcznika do niniejszego aneksu.
2

Zobowiagzuje sie Dyrektoréw/Kierownikéw komérek organizacyjnych Spoétki do:
1) zapoznania si¢ z trescig i wdrozenia ustalen niniejszego aneksu w zarzadzanych obszarach;

2) zapoznania podlegtych pracownikéw Spotki z postanowieniami niniejszego aneksu.

§3

Aneks w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzywania od dnia 25 wrzes$nia 2024 r.

Tomasz Lesman
Prezes Zarzadu
ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z 0.0.

Opracowanie: GB
Konsultacje: FZO, FZC
Rozdzielnik: GP, FR,FD,FO,FZ,GC,GH,GO
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Zatacznik nr 1 do Aneksu nr 1 do Zarzadzenia nr 17/2024 z dnia 24.09.2024 r.

~a Y
"\
m Centrum
Ustug
Korporacyjnych

POLITYKA Ochrony Sygnalistow
w ORLEN Centrum Ustug
Korporacyjnych Sp. z o.o0.

Zgodnie z wymaganiami prawa powszechnie obowigzujgcego, a takze w dazeniu
do zapewnienia zgodnoéci ze standardami etycznymi oraz wewnetrznymi aktami
organizacyjnymi przyjetymi w spétkach Grupy Kapitatowej ORLEN (dalej jako: GK ORLEN),
wprowadza sie Polityke ochrony sygnalistow w ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych
Sp. zo.o.

Celem Polityki ochrony sygnalistéw w ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z o.0.
(dalej jako: Polityka) jest zapewnienie w ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z o.0.
(dalej jako: Spétka) jednolitych standardéw ochrony sygnalistom zgtaszajgcym naruszenia
prawa, regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych. Polityka okresla wymogi, zadania
i obowigzki zwigzane z przyjmowaniem zgtoszeri od sygnalistow w spos6b zapewniajgcy
bezpieczenstwo, poufnos¢ i bezstronnosé.

Spotki GK ORLEN opierajg swojg dziatalno$¢ na wartosciach etycznych, przestrzegajgc
najwyzszych standardow. Wszelkie dziatania sg zgodne z dobrymi praktykami i standardami
Gietdy Papierow Wartosciowych w Warszawie. Spétki GK ORLEN kierujg sie zasadami
zawartymi w Kodeksie etyki Grupy Kapitatowej ORLEN, ktory podkresla zobowigzanie do
przestrzegania praw cztowieka i praw pracowniczych. Spétki GK ORLEN dazg do wypetniania
najwyzszych standardéw miedzynarodowych, co jest wyrazem zaangazowania w bycie
liderem etycznego biznesu na polskim rynku.

Celem zapobiegania naruszeniom prawa spotki GK ORLEN bedg chroni¢ osoby zgtaszajace
takie przypadki, przestrzegajac przepisow prawa dotyczacych ochrony sygnalistow.
Zgtaszanie nieprawidtowosci w dobrej wierze traktowane jest jako wyraz troski o dobro catej
GK ORLEN, ktére wspiera jej misje i wartosci. Dzieki dostgpnym i bezpiecznym procesom
zgtoszen wewnetrznych, kazdy, kto zgtosi naruszenie prawa, ma mozliwo$¢ przyczynienia sie
do poprawy funkcjonowania GK ORLEN.

Spotki GK ORLEN gwarantuja, ze kazde zgtoszenie zostanie rozpatrzone z nalezytg
starannoscia, a sygnalisci bedg chronieni przed jakimikolwiek dziataniami odwetowymi. Nalezy
podkreslié, ze wspélne dziatanie na rzecz przestrzegania prawa i uczciwosci przyniesie
korzysci catej GK ORLEN i umocni jej pozycje jako odpowiedzialnego lidera w biznesie.
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Definicje

§1

Na potrzeby Polityki stosuje sie nastepujace definicje:

Dziatania nastepcze

Dziatania odwetowe

Informacja zwrotna

Informacja o naruszeniu

Kontekst zwiazany z praca

Organ publiczny

to dziatania podejmowane przez Spotke
w zwigzku ze Zgtoszeniem wewnetrznym w celu oceny
prawdziwosci informacji w  nim  zawartych,
przeciwdziatania naruszeniu prawa, naruszeniu regulacji
wewnetrznych lub standardéw etycznych, w tym m.in.
prowadzenie wewnetrznych postepowan
wyjasniajgcych, wszczecie kontroli oraz zamkniecie
procedury wewnetrznego postepowania i kontroli,
realizowanych zgodnie z wewnetrznym regulaminem
przyjetym w Spétce.

to bezposrednie lub posrednie dziatania lub zaniechania
w KontekScie zwigzanym z praca, ktore s3g
spowodowane  Zgtoszeniem lub Ujawnieniem
publicznym i ktére naruszajg lub mogg naruszy¢ prawa
Sygnalisty lub wyrzadzajg lub moga wyrzadzié mu
nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie.

to przekazanie SygnaliScie informacji na temat
planowanych |lub podjetych Dziatan nastepczych
i powodéw takich dziatan.

to informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa,
naruszenia regulacji wewnetrznych lub standardéw
etycznych, o ktérych mowa w § 3 Polityki, do ktérych
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spétce, lub
informacja dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia.

to przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem w Spétce pracy na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe Swiadczenia pracy, ustug lub petnienia funkgji
w Spotce lub na jej rzecz, w ramach ktérych uzyskano
Informacje o naruszeniu prawa, oraz gdy istnieje
mozliwo$¢ doswiadczenia Dziatar odwetowych.

to naczelny lub centralny organ administracji rzadowe;j,
terenowy organ administracji rzadowej, organ
samorzadu terytorialnego oraz inny podmiot wykonujacy
zZ mocy prawa zadania z zakresu administracji
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Osoba, ktorej dotyczy
Zgtoszenie

Osoba pomagajaca
w dokonaniu Zgtoszenia

Osoba powiazana
z Sygnalista

Sygnalista

Ujawnienie publiczne

Ustawa

Zgtoszenie

Zgtoszenie wewnetrzne

Zgtoszenie zewnetrzne

publicznej, wasciwy do podejmowania dziatan
nastepczych w $lad za Zgtoszeniem zewnetrznym.

to osoba fizyczna Ilub prawna Ilub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej,
ktorej Ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, ktora zostata
wskazana w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym, jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszen (wymienionych
w § 3 Polityki), lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra
dopuscita sie naruszen (wymienionych w § 3 Polityki),
jest powigzana.

to osoba fizyczna, ktéora pomaga Sygnaliscie
w Zgtoszeniu lub Ujawnieniu publicznym w Kontekscie
Zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona.

to osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczyC Dziatan
odwetowych w zwigzku ze Zgloszeniem lub
Ujawnieniem publicznym, dotyczy to w szczeg6Inosci
wspotpracownika lub osoby najblizszej Sygnalisty,
w rozumieniu art. 115 § 11 Kodeksu Karnego.

to osoba zgtaszajgca Informacje o naruszeniu, o ktorej
mowa w § 4 niniejszej Polityki.

to podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczne;j.

Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. 2024, poz. 928 z p6zn. zm).

to ustne lub pisemne Zgtoszenie wewnetrzne Iub
Zgtoszenie zewnegtrzne.

to ustne Ilub pisemne przekazanie Informacii
0 naruszeniu prawa, W spos6b i na zasadach
okreslonych w Polityce.

to wustne Ilub pisemne przekazanie Informacii
o naruszeniu prawa do Rzecznika Praw Obywatelskich
lub do Organu publicznego.
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Grupa Kapitalowa ORLEN oznacza ORLEN S.A. oraz spdtki handlowe, bedgce jej

1.

lub GK ORLEN - jednostkami zaleznymi w rozumieniu

Miedzynarodowego Standardu Sprawozdawczos$ci
Finansowej 10 - Skonsolidowane sprawozdania
finansowe Iub innego standardu znajdujgcego
zastosowanie w jego miejsce, w tym réwniez ich oddziaty
i przedstawicielstwa.

Zgloszenia Informacji o naruszeniu — naczelne zasady

§2
Zgtoszen wewnetrznych w Spéice mozna dokonaé ustnie lub pisemnie za
posrednictwem udostepnionych kanatéw wskazanych w § 5 Polityki, zapewniajgcych
zachowanie poufnosci tozsamosci Sygnaliscie, Osobom, ktérych dotyczy Zgtoszenie
oraz osob trzecich wskazanych w Zgtoszeniu wewnetrznym przed ujawnieniem
osobom nieupowaznionym.

W Spoétce za pomocyg udostepnionych kanatéw zgloszen moga by¢ dokonywane
anonimowo Zgtoszenia wewnetrzne, a na ich podstawie podejmowane sg Dziatania
nastepcze.

W kazdym przypadku mozna dokona¢ Zgtoszenia zewnetrznego o naruszeniu prawa.

Zakres Zgloszen wewnetrznych

§3

Naruszenie prawa to dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa, dotyczace:

a) korupciji,

b) zaméwien publicznych,

c) ustug, produktow i rynkéw finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,
f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

I} ochrony konsumentéw,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych,

o) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskie;j,

p) rynku we\_Nnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurenciji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,
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q) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela.

2. Naruszenia regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych w Spéice to
dziatania lub zaniechania niezgodne z wewnetrznymi regulacjami Spétki, w tym
naruszenia Kodeksu etyki GK ORLEN lub majace na celu ich obejscie.

3. W przypadku Spétek GK ORLEN bedacych jednocze$nie emitentem, naruszeniem
prawa jest takze naruszenie lub uzasadnione podejrzenie naruszenia prawa lub
obowigzkéw informacyjnych wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o ofercie
publicznej i warunkach wprowadzania instrumentéw finansowych do zorganizowanego
systemu obrotu oraz o spotkach publicznych lub rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2017/1129 z dnia 14 czerwca 2017 r. w sprawie prospekiu,
ktory ma byé publikowany w zwiazku z ofertg publiczng papieréw wartosciowych lub
dopuszczeniem ich do obrotu na rynku regulowanym oraz uchylenia dyrektywy
2003/71/WE, a takze procedur i standardéw etycznych.

4. Polityki nie stosuje sie do informacji objetych przepisami o ochronie informacji
niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podiegajg ujawnieniu z mocy przepiséw
prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgledow bezpieczenstwa publicznego.

Sygnalista
§4

1. Sygnalista moze byé osoba fizyczna przekazujgca Informacje o naruszeniu,
w Kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

a) pracownik,
b) pracownik tymczasowy,

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

d) przedsigbiorca,
e) prokurent,
f) akcjonariusz lub wspdinik,

g) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajace;
osobowosci prawnej,

h) osoba $éwiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,

i) stazysta, wolontariusz i praktykant.
2. Sygnalista moze by¢ takze wyZzej wymieniona osoba, gdy przekazanie Informacii
o naruszeniu uzyskanej w Kontekécie zwigzanym z pracg nastgpi przed nawigzaniem

stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spéice lub na jej rzecz, a takze po jego ustaniu.

Zgtaszanie Informacji o naruszeniu

§5

1. Zgtoszenia wewnetrznego w Spoéice dokonuje sie tylko w sposéb i na zasadach
okreslonych w niniejszej Polityce i za posrednictwem kanatéw zgloszen okreslonych
w ust. 4 ponizej.
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2. W Spéice upowaznionym do przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych jest Prezes
Zarzadu Spotki oraz Ekspert ds. Bezpieczenstwa, Ryzyka i ISO.

3. Zgtoszenie wewnetrzne powinno zapewni¢ Sygnalicie mozliwo$¢ podania gdresu do
kontaktu, to jest informacje o adresie korespondencyjnym lub adresie poczty
elektronicznej lub numerze telefonu Sygnalisty.

4. W Spotce dokonywanie Zgtoszen wewnetrznych mozliwe jest w nastepujacy sposdb:
a) korespondencja tradycyjna — przesytanie przesytek listowych pod gwarantujgcy
anonimowos¢ adres:

Prezes Zarzadu

ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z 0.0.
ul. Lukasiewicza 39, 09-400 Ptock,

z dopiskiem ,DO RAK WLASNYCH”;

b) skrzynki na korespondencje — skrzynki pocztowe wrzutowe oznaczone ,ASZN
CUK”, umieszczone w budynkach Spétki:

ul. Chemikéw 7, w Ptocku,
ul. kukasiewicza 39, w Plocku,
al. Grunwaldzka 472, w Gdansku;
c) bezposrednio telefonicznie do Koordynatora ds. antykorupcyjnych. Kontakt do

koordynatora ds. antykorupcyjnych w Spoéice znajduje sie na stronie
https://cuk.orlen.pl/pl/kontakt/koordynator-ds-antykorupcyinych

5. W kazdym przypadku Sygnalista ma prawo zgtosi¢ Informacje o naruszeniu, takze
anonimowo, do Prezesa Zarzgdu Spodtki, a w szczegbinych przypadkach Radzie
Nadzorczej Spotki. W celu weryfikacji tej informacji mogg byé stosowane
postanowienia niniejszej Polityki.

Przyjecie i potwierdzenie Zgloszenia wewnetrznego

§6

1. Z przeprowadzonej, telefonicznie lub osobiscie, rozmowy z Sygnalista sporzadzany
jest pisemny protokét odtwarzajacy doktadny przebieg rozmowy.

2. Sygnalista ma prawo do zapoznania sie z trescig protokotu i moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia przez jego podpisanie.

3. Sygnalista po dokonaniu Zgioszenia wewnetrznego otrzymuje informacje o podjetych
przez Spotke dziataniach, to jest co najmniej:

a) potwierdzenie otrzymania Zgloszenia wewnetrznego, przez upowaznione
osoby, o ktorych mowa w § 5 ust. 2 Polityki, w terminie do 7 dni od przekazania
Zgtoszenia wewnetrznego,

b) Informacje zwrotna od upowaznionej osoby, o ktérej mowa w § 5 ust. 2 Polityki,
o statusie zgtoszonej sprawy, w terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania takiego
potwierdzenia, w terminie do 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia dokonania
Zgtoszenia wewnetrznego.
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. Qbowiazek poinformowania Sygnalisty o planowanych, podjetych dziataniach
i powodach takich dziatan, nie dotyczy przypadkéw, gdy Sygnalista nie podat adresu
do kontaktu lub informacja zgtoszona jest anonimowo.

Postepowanie ze Zgloszeniami wewnetrznymi

§7

. W przypadku kazdego Zgtoszenia wewnetrznego prowadzone s3 bezstronne Dziatania
nastepcze obejmujgce w szczegblnosci:

a) weryfikacje Zgtoszeh wewnetrznych,
b) dalszg komunikacje z Sygnalistg (w tym zwracanie si¢ o dodatkowe informacje),
c) przekazywanie Informacji zwrotnej o statusie sprawy.

. Wymienione w ust. 1 powyzej Dziatania nastgpcze prowadzone sg w Spoélce przez
Eksperta ds. Bezpieczenstwa, Ryzyka i ISO na podstawie odrebnego wewnetrznego
aktu organizacyjnego w sprawie - Regulaminu zgtoszen wewnetrznych w ORLEN
Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z 0.0. bedacego zatgcznikiem nr 4 do niniejsze;j
Polityki.

. W przypadku Zgtoszenia wewnetrznego dajacego podstawy do uzasadnionego
przypuszczenia, ze mogto dojé¢ do naruszenia, moga byé prowadzone dalsze dziatania
w sposéb i na zasadach okreslonych w regulacjach wewnetrznych Spotki, takze
w formie dziatarn audytowych, kontrolnych.

Zgtoszenia zewnetrzne

§8

. Zgloszenia zewnetrznego dotyczgcego naruszen prawa z pominieciem sposobdéw
okreslonych w Polityce, mozna dokonac do:

a) Rzecznika Praw Obywatelskich,

b) Organu publicznego badz instytucji, organéw lub jednostki organizacyjnej Unii
Europejskie;.
. Zgtoszenie zewnetrzne nastepuje zgodnie z procedurami okreslonymi przez Rzecznika

Praw Obywatelskich, wtasciwe Organy publiczne lub instytucje, organy lub jednostki
organizacyjne Unii Europejskiej.

. Zgtoszenie zewnetrzne dokonane z pominigciem Polityki, nie pozbawia Sygnalisty
ochrony okresélonej w przepisach prawa i w Polityce.

Informacje na temat dokonywania Zgtoszen zewnetrznych do Organéw publicznych
zawiera Zatgcznik nr 1 do niniejszej Polityki.

Srodki ochrony

§9

. Ochrona przed Dziataniami odwetowymi przystuguje Sygnaliscie od momentu
dokonania Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze miat on
uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze informacja jest prawdziwa w momencie jej
zgtaszania i ze stanowi Informacje o naruszeniu.
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2. Taka samg ochrong przed Dziataniami odwetowymi, jak przewidziang dla Sygnalistow,
objete s3:

a) Osoby pomagajgce w dokonaniu Zgtoszenia,
b) Osoby powigzane z Sygnalistg,

c) osoby prawne lub inne jednostki organizacyjne pomagajace Sygnaliscie lub z nim
powigzane, w szczegolnosci stanowigce wtasnos¢ Sygnalisty lub go zatrudniajace,

d) osoby prowadzgce Dziatania nastepcze,

e) osoby wykonujace na rzecz Spdtki czynnosci zwigzane z kierowaniem do
Organéw publicznych zgtoszen i zawiadomieh w przypadkach przewidzianych
przepisami prawa.

3. Sygnalistom, a takze Osobom pomagajgcym w dokonaniu Zgtoszenia i Osobom
powigzanym z Sygnalistg, zapewnia sie dostep do informacji na temat sposobéw
dokonywania Zgtoszen i porad na temat srodkéw ochrony.

4. Dokonanie Zgtoszenia Ilub Ujawnienie publiczne nie stanowig podstawy
do odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci
za szkode z tytutu naruszenia praw innych oséb lub obowigzkéw okreslonych
w przepisach prawa, w szczegdlnosci dotyczacych zniestawienia, naruszenia dobr
osobistych, praw autorskich, ochrony danych osobowych oraz obowigzku zachowania
tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem, ze Sygnalista miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze Zgtoszenie lub Ujawnienie publiczne jest niezbedne
do ujawnienia Informacji o naruszeniu. Oceny niezbedno$ci dokonuje osoba
upowazniona do przeprowadzenia Dziatan nastepczych.

5. Jezeli Sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze Zgtoszenie lub Ujawnienie
publiczne jest niezbedne do ujawnienia Informacji o naruszeniu prawa zgodnie
z przepisami Ustawy, Zgtoszenie lub Ujawnienie publicznie nie jest traktowane jako
naruszenie bezpieczenstwa informacji Spétki (Tajemnicy Przedsiebiorstwa, Tajemnicy
Spoiki) i nie majg w tej sytuacji zastosowania postanowienia w tym zakresie okreslone
w odrgbnym akcie organizacyjnym w sprawie wprowadzenia Polityki ochrony
informaciji.

6. Uzyskanie przez Sygnaliste informacji bedacych przedmiotem Zgloszenia lub
Ujawnienia publicznego lub dostep do takich informacji nie moga stanowié podstawy
odpowiedzialnosci, pod warunkiem ze takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowig
czynu zabronionego. Oceny czy takie uzyskanie lub taki dostep nie stanowig czynu
zabronionego dokonuje osoba upowazniona do przeprowadzenia Dziatan
nastepczych.

7. Postepowanie wyjasniajagce okolicznosci zdarzenia dotyczgcego Ujawnienia
publicznego lub wykorzystania do Zgtoszenia informacji stanowigcych Tajemnice
Przedsigbiorstwa i/lub Tajemnicg Spétki prowadzone sg zgodnie z postanowieniami
okreslonymi w odrebnym wewnetrznym akcie organizacyjnym w sprawie
wprowadzenia Polityki ochrony informacji w ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych
Sp. z o.0.

8. Osoby, ktorych dotyczy Zgloszenie, korzystajg ze $rodkéw ochrony prawnej przed
bezpodstawnym oskarzeniem, w tym z domniemania niewinnosci i prawa do bycia
wystuchanym.

9. Osoby dokonujgce zgtoszen nieprawidtowosci w trybach przewidzianych w odrebnych
od niniejszej Polityki regulacjach wewnetrznych (z zakresu np. ochrony danych
osobowych, mobbingu, innych), podlegaja ochronie jak Sygnalista wytacznie
w sytuacjach, w ktérych wtasciwe dla danego zgtoszenia akty organizacyjne przewidujg
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Faka ochrone. Kazdorazowo osoba chcaca dokonaé Zgtoszenia i podlega¢ ochronie
jako Sygnalista moze skorzystaé z kanatu przewidzianego w Polityce.

10. Osobie, ktéra dokonata Zgtoszenia wiecej niz jednym kanatem, w tym kanatem
przewidzianym dla Zgtoszen wewnetrznych, przystuguje ochrona przed Dziataniami
odwetowymi zgodnie z niniejszg Politykq oraz zapewnia si¢ ochrong danych
osobowych.

11. Ochrona danych osobowych przystuguje réwniez pracownikowi dokonujgcemu
Zgtoszenia kanatem, o ktérym mowa w § 5 ust. 5 Polityki.

Zakaz Dziatan odwetowych

§10

1. W Spoice zabronione jest podejmowanie jakichkolwiek Dziatary odwetowych, ich préb,
a takze ich grozb, wobec Sygnalistéw i innych oséb chronionych wymienionych w § 9
ust. 1i 2 Polityki, a takze podejmowanie dziatan utrudniajgcych dokonywanie Zgtoszen
lub Ujawnien publicznych. Dotyczy to w szczegélnoéci dziatari wskazanych
w Zatgczniku nr 2 do Polityki.

2. Sygnalista oraz osoby, o ktérych mowa w § 9 ust. 2 Polityki, ktére staly sie celem
Dziatan odwetowych, powinni poinformowaé o tym Prezesa Zarzadu Spéki lub
Eksperta ds. Bezpieczenstwa, Ryzyka i I1SO.

Poufno$¢ i ochrona informacji

§ 11
1. Organizacja oraz rozwigzania techniczne w zakresie przyjmowania Zgtoszen
wewnetrznych i prowadzenia Dziatan nastgpczych w Spétce zapewniajg

bezpieczenstwo i poufnosé Sygnaliscie, Osobom, ktérych dotyczy Zgtoszenie oraz
tresci Zgtoszenia wewnetrznego, w szczegolnosci poprzez:

a) ochrone danych osobowych i informacii, ktérych dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne
przed dostepem oséb nieupowaznionych,

b) zapewnienie poufnoéci tozsamosci Sygnalisty, Osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie,
oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu wewnetrznym, poprzez ochrone
informacji, na podstawie ktdrych mozna bezposrednio Ilub posrednio
zidentyfikowac ich tozsamosg,

c) udzielanie wskazanym pracownikom pisemnego upowaznienia do przyjmowania
Zgtoszen wewnetrznych, podejmowania Dziatar nastgpczych oraz przetwarzania
danych osobowych Sygnalisty i Osoéb, ktorych dotyczy Zgtoszenie oraz Osoby
trzeciej wskazanej w Zgtoszeniu oraz do informacji o przedmiocie Zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Dane Sygnalisty pozwalajace na ustalenie jego tozsamoéci, nie podlegajg ujawnieniu,
chyba ze:

a) za jego wyrazng zgoda,
lub

b) gdy stanowi to obowigzek wynikajgcy z przepisow prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy publiczne oraz sady postepowan i gdy jest to
konieczne w celu zagwarantowania prawa do obrony Osobie, ktdrej dotyczy
Zgtoszenie.
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Dane osobowe Sygnalisty ujawniane/przekazywane sg tylko osobom upowaznionym
w celu przeprowadzenia Dziatan nastepczych.

. W przypadku Zgtoszen anonimowych, zabronione jest podejmowanie dziatan, w celu
ustalenia tozsamosci Sygnalisty.

. W przypadku Zgtoszenia anonimowego, gdy mozna zidentyfikowaé tozsamosé
Sygnalisty lub doszio do jej ustalenia, Sygnaliscie nadal przystuguje ochrona, a jego
dane pozostajg poufne.

Przetwarzanie danych osobowych

§12
Dane osobowe:

a) przetwarzane sg w zakresie niezbednym do przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego
lub prowadzenia Dziatar nastepczych,

b) niemajgce znaczenia dla rozpatrywania sprawy nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwane, w terminie 14 dni od
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgloszenia wewnetrznego lub
prowadzeniem Dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem
wewnetrznym sg przechowywane przez Spotke przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano Zgtoszenie wewnetrzne do podjecia Dziatan
nastepczych lub zakoriczono Dziatania nastgpcze lub po zakonczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Przepisu w ust. 2 powyzej nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze
Zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt postgpowan przygotowawczych lub spraw sgdowych
lub sgdowo administracyjnych.

Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 2 powyzej, dane osobowe sg usuwane
i niszczone sg dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem wewnetrznym.

Odpowiedzialno$é¢

§13

. W Spétce podejmowane sg stanowcze dziatania i $rodki dyscyplinarne wobec
wszystkich osob:

a) podejmujacych wobec oséb wymienionych w § 9 ust. 1 i 2 Polityki Dziatania
odwetowe, ich préby lub grozby, w zwigzku z dokonanym Zgioszeniem,

b) podejmujgcych dziatania utrudniajace dokonywanie Zgtoszen,

c) dokonujgcych $wiadomie zgtoszenia nieprawdziwych informacji, w szczegélinosci,
gdy wszczete na tej podstawie postepowanie mogio mieé negatywne
konsekwencje dla Osoby, ktorej dotyczyto Zgtoszenie.

Powyzsze nie wyklucza innych dziatari prawnych podejmowanych w stosunku do tych

osob, w szczegblinosci w przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia
przestepstwa.
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Zatacznik nr 1 do Polityki ochrony sygnalistéow w ORLEN Centrum Ustug
Korporacyjnych Sp. z o.0.

Informacje na temat dokonywania Zgtoszen zewnetrznych do Organéw publicznych

Organami przyjmujacymi Zgtoszenia zewnetrzne, w zakresie naruszen prawa, sg w ramach
swoich kompetencji w szczegolnosci:
1. Rzecznik Praw Obywatelskich

Instrukcja na temat dokonywania Zgtoszen zewnetrznych jest na stronie:

2. Policja, wraz jej jednostkami organizacyjnymi
Instrukcja na temat dokonywania Zgtoszen zewnetrznych jest na stronie:
3. Prokuratura, wraz z jej jednostkami organizacyjnymi

Instrukcja na temat dokonywania Zgtoszen zewnetrznych jest na stronie:

4. Centralne Biuro Antykorupcyjne, wraz z jego delegaturami

Instrukcja na temat dokonywania Zgtoszer zewnetrznych jest na stronie:

o

Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego, wraz z jej delegaturami

Instrukcja na temat dokonywania Zgtoszen zewnetrznych jest na stronie:

6. Straz Graniczna, wraz jej oddziatami i placéwkami

Instrukcja na temat dokonywania Zgtoszeh zewnetrznych jest na stronie:

7. Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentow
Instrukcja na temat dokonywania Zgtoszen zewnetrznych jest na stronie:
8. Krajowa Administracja Skarbowa, wraz z jej jednostkami organizacyjnymi (izbami,

urzedami
Instrukcja na temat dokonywania Zgtoszen zewnetrznych jest na stronie:

9. Paristwowa Inspekcja Pracy, wraz z okregowymi inspektoratami pracy
Instrukcja na temat dokonywania Zgtoszen zewnetrznych jest na stronie:

10. Urzad Ochrony Danych osobowych

Instrukcja na temat dokonywania Zgtoszen zewnetrznych jest na stronie:

11. Gtéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska
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Instrukcja na temat dokonywania Zgtoszen zewnetrznych jest na stronie:

12. Urzad Regulacji Energetyki, wraz z oddziatami terenowymi
Instrukcja na temat dokonywania Zgtoszen zewnetrznych jest na stronie:

13. Generalny Inspektor Informacji Finansowej

Instrukcja na temat dokonywania Zgtoszen zewnetrznych jest na stronie:
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Zatacznik nr 2 do Polityki ochrony sygnalistow w ORLEN Centrum Ustug
Korporacyjnych Sp. z o.0.

w Sp_ékfe zabronione jest podejmowanie wobec Sygnalisty i innych oséb chronionych,
wymienionych w § 9 ust. 2 Polityki, Dziatarn odwetowych, ich préb, a takze grézb
zastosowania Dziatania odwetowego polegajacych w szczegdlnosci na:

1. odmowie nawigzania stosunku pracy;

2. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3. niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas

nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej
umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu umowy o pracg 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,

4. obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

5. wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczern zwigzanych
z praca lub obnizeniu wysokosci tych $wiadczer;

7. przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;,

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.

22,

23.

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
mobbingu;

dyskryminacij;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania pracownika na takie
badania;

dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

wyrzadzeniu innej szkody niemateriainej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegdInosci dobrego imienia Sygnalisty;

wypowiedzeniu umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczace]
sprzedazy lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy
lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

natozeniu obowigzku lub odmowie przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulg.
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Zatacznik nr 3 do Polityki ochrony sygnalistow w ORLEN Centrum Ustug
Korporacyjnych Sp. z o.0.

Rozmieszczenie skrzynek wrzutowych umozliwiajgcych anonimowe dokonanie Zgtoszen
wewnetrznych w poszczegdlnych obiektach
ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z o.0.

e Ptock, ul. Lukasiewicza 39 (pietro 4)
e Ptock, ul. Chemikéw 7 (parter, klatka schodowa)
o Gdansk, Aleja Grunwaldzka 472 (IV pigtro, pomieszczenie gospodarcze — kuchnia).
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Zatacznik nr 4 do Polityki ochrony sygnalistow w ORLEN Centrum Ustug
Korporacyjnych Sp. z o.0.

REGULAMIN ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH w ORLEN Centrum Ustug
Korporacyjnych Sp. z o.0.

Cel

§1

1. Regulamin zgtoszen wewnegtrznych w ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych
Sp. z o0.0. (dalej jako: Regulamin) okresla obowigzujgce w ORLEN Centrum Ustug
Korporacyjnych Sp. z o.0. (dalej jako: Spotka) zasady postepowania w zwigzku ze
Zgtoszeniem Informacji o naruszeniach prawa.

2. Celem Regulaminu jest okreslenie sposobu postepowania ze Zgtoszeniami
wewnetrznymi, w szczegolnosci:

a) przyjmowania i rejestrowania Zgtoszen wewnetrznych,
b) podejmowania Dziatan nastepczych zwigzanych ze Zgtoszeniami wewnetrznymi.

3. Regulamin okreéla takze tryby postepowania ze Zgtoszeniami wewnetrznymi od
Sygnalistéw, zasady bezpieczenstwa i ochrony danych Sygnalisty, Oso6b
pomagajacych
w dokonaniu Zgtoszenia i Os6b powigzanych z Sygnalista.

4. Definicje zastosowane w Regulaminie majg znaczenie nadane im w Polityce ochrony
sygnalistéw w ORLEN Centrum Ustug Korporacyjnych Sp. z o.0. (dalej jako: Polityka),
do ktorej niniejszy Regulamin stanowi zatgcznik.

5. Inne zgtoszenia nieprawidtowosci, ktére wptynety do Spotki kanatami niewymienionymi
w Polityce moga byé rozpatrywane w trybie przewidzianym w niniejszym Regulaminie.

Przyjmowanie Informacji o naruszeniach

§2

W Spétce przyjmowane sg Informacje o naruszeniach i na ich podstawie podejmowane
sg Dziatania nastepcze, w zwigzku ze Zgtoszeniami wewngtrznymi od:
a) Sygnalistéw zgtaszajgcych Informacje o naruszeniach w sposoéb i na zasadach
okreslonych w Polityce;
b) osdb fizycznych i podmiotow prawnych przekazujgcych Informacje o naruszeniu,
innych niz okreslone w Polityce (dalej jako: Zgtaszajacy Informacje o naruszeniu).

§3
1. Zaleca sie, aby Zgtoszenie wewnetrzne Informacji o naruszeniu zawierato:

a) wskazanie, na czym polega naruszenie, z mozliwie szczegbélowym opisem
okolicznosci istotnych dla sprawy;

b) wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy naruszenie;

c) date lub okres, w ktérym nastapito lub nastgpi naruszenie;

Strona 16 z 23



d) sposob kontaktu z Sygnalistg lub Zgtaszajacym Informacje o naruszeniu.

2. W przypadku braku w Zgtoszeniu wewnetrznym wyzej wymienionych informacji, nalezy
dazyé do ich ustalenia, w ramach kontaktéw z Sygnalistg lub Zgtaszajgcym Informacje
0 naruszeniu, o ile jest to mozliwe.

3. W przypadku, w ktoérym tre$é Zgtoszenia wewnetrznego nie zawiera informacji, o

ktorych mowa w ust. 1, przez co weryfikacja jest obiektywnie niemozliwa (np.
Zgtoszenie wewnetrzne jest zbyt ogdlne, brak przytoczenia konkretnych zarzutéw czy
okolicznosci)
i nie ma mozliwosci pozyskania dodatkowych informacji od Sygnalisty, Zgtaszajgcego
Informacje o naruszeniu lub Oséb pomagajgcych w dokonaniu Zgtoszenia, a takze
w przypadku, w ktérym w danej materii przeprowadzono juz postepowanie
wyjasniajace, a takze gdy materia zostata juz zgtoszona do odpowiednich organéw
jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa, sprawie nie
nadaje sie biegu.

Rejestr Zgtoszen

§4

1. Kazde Zgtoszenie wewnetrzne podlega zarejestrowaniu przez Eksperta
ds. Bezpieczenstwa, Ryzyka i ISO.

2. Ekspert ds. Bezpieczenstwa, Ryzyka i ISO prowadzi odrebnie:
a) rejestr Zgtoszen wewnetrznych dokonanych w trybie okreslonym w Polityce,

b) rejestr zgtoszen innych informacji o naruszeniach, przekazanych Spétce kanatami
niewymienionymi w Polityce i ktére trafity do weryfikaciji,

c) rejestr upowaznien, o ktérych mowa w § 6 Regulaminu.

§5
1. Rejestry Zgtoszen, o ktérych mowa w § 4 ust. 2 lit. a) i b) powyzej zawieraja:
a) unikalny numer Zgtoszenia,
b) przedmiot naruszenia,

c) dane osobowe Sygnalisty lub Zgtaszajgcego Informacje o naruszeniu, Osoby, ktérej
dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb,

d) adres do kontaktu Sygnalisty lub Zgtaszajacego Informacje o naruszeniu,

e) informacje o tym, czy Sygnalista wyrazit zgode na ujawnienie jego tozsamosci,
f) date dokonania Zgtoszenia,

g) date przekazania Sygnaliscie informacii o przyjeciu Zgloszenia wewnetrznego,
h) date przekazania Sygnali$cie informacji o podjetych Dziataniach nastepczych,
i) informacje o podjetych Dziataniach nastepczych,

j) date zakonczenia sprawy,

k) sposéb zakoriczenia sprawy.

2. W przypadku Zgtoszen wewnetrznych, ktdre nie zostaty dokonane anonimowo, Ekspert
ds. Bezpieczenstwa, Ryzyka i ISO oddziela dane identyfikujgce Sygnaliste Iub
Zgtaszajgcego Informacje o naruszeniu oraz Oséb pomagajacych lub Oséb
powigzanych z Sygnalistg od pozostatej tresci Zgltoszenia wewnetrznego.
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Dane w rejestrach Zgtoszen, w tym dane osobowe, przechowywane s3 przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania nastepcze
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktére w sposéb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego Zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, s3
usuwane w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg znaczenia dla sprawy.

Przyjmowanie i kwalifikacja Zgtoszeri wewnetrznych

§6

Do realizacji zadan zwigzanych z przyjmowaniem Zgtoszeri wewngtrznych
upowazniony jest Prezes Zarzadu Spotki oraz Ekspert ds. Bezpieczenstwa, Ryzyka i
ISO,

z zastrzezeniem ust. 2 ponizej.

Prezes Zarzadu Spétki moze wydawaé dalsze upowaznienia do przyjmowania
Zgtoszen wewnetrznych.

. Osoby upowaznione, o ktdrych mowa powyzej wykonujg swoje zadania w sposéb
niezalezny i bezstronny.
. W przypadku, gdy stwierdzono watpliwo$¢ co do niezaleznosci lub bezstronnosci oséb

odpowiedzialnych za przyjmowanie Zgtoszen wewnetrznych, Prezes Zarzadu Spotki
upowaznia inne osoby do wykonywania tych zadan.

Ekspert ds. Bezpieczenstwa, Ryzyka i ISO ma obowigzek:
a) odnotowywac wszystkie Zgtoszenia wewnetrzne w rejestrze Zgtoszen,

b) przedstawia¢ okresowe sprawozdania na temat systemu Zgtoszen wewnetrznych
Prezesowi Zarzadu Spotki.

. W zwigzku ze Zgtoszeniem wewnetrznym, dokonanym w sposob okreslony w Polityce,
Ekspert ds. Bezpieczeristwa, Ryzyka i ISO ma obowigzek:

a) przekaza¢ SygnaliScie potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania,

b) przekazaé Informacje zwrotng SygnaliScie w terminie do 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia, a w przypadku nieprzekazania takiego potwierdzenia
w terminie do 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia wewnetrznego,

c) reagowaé na wszelkie dziatania i proby Dziatan odwetowych, wobec Sygnalistow
oraz innych os6b chronionych.

. Osoba upowazniona do przyjecia Zgtoszenia wewngtrznego lub wyznaczona do
prowadzenia Dziatan nastgpczych moze zwrdci¢ si¢ do zgtaszajgcego (w tym
Sygnalisty) o wyjasnienia lub dodatkowe informacije.

. W przypadku stwierdzenia, ze zgtoszona nieprawidtowos¢ dotyczy dziatainosci lub
pracownika innej niz Spotka, spotki GK ORLEN, decyzjg Prezesa Zarzadu sprawa
przekazywana jest do danej spotki GK ORLEN.

Dziatania nastepcze

§7
1. Osobg upowazniong do podejmowania Dziatan nastgpczych w Spotce jest Prezes
Zarzadu Spoiki, z zastrzezeniem ust. 2 ponizej.
2. Z zastrzezeniem § 9 Regulaminu, Prezes Zarzadu Spotki moze nadawac¢ dalsze
upowaznienia:
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a) Ekspertowi ds. Bezpieczenstwa, Ryzyka i ISO do podejmowania Dziatan

nastepczych;

b) innym pracownikom Spétki do podejmowania Dziatar nastepczych.

3.

Dziatania nastepcze w Spoéice s3 podejmowane wytgcznie przez osoby
posiadajgce upowaznienie, z zastrzezeniem § 8 Regulaminu. Osoby upowaznione
obowigzane s3 do podjecia czynnos$ci wskazanych w upowaznieniu.

Osoby upowaznione do realizacji Dziatan nastepczych zobowigzane sg do
weryfikacji kazdego Zgtoszenia wewnetrznego, takze dokonanego anonimowego,
w celu oceny prawdziwosci Informacji o naruszeniu zawartej w Zgtoszeniu
wewnetrznym.

Dziatania nastepcze realizowane przez upowaznione osoby polegajg w
szczegolnosci na: zebraniu ewentualnych dodatkowych informacji od Sygnalisty lub
Zgtaszajgcego Informacje o naruszeniu, zebraniu wystarczajgcego materiatu
dowodowego, ocenie prawdziwosci Informacji o naruszeniu, zaproponowaniu
rekomendacji i ocenie czy Zgloszenie wewnetrzne wymaga hiezwiocznego
podjecia dziatan w celu zapobiezenia zdarzeniu, ktére ma dopiero nastagpic.

Pracownicy Spétki obowigzani sg do niezwtocznego udostepniania wszelkich
dokumentoéw, materiatéw i innych dowodéw, a takze do skiadania zeznan na
wniosek pracownikéw upowaznionych do prowadzenia Dziatan nastepczych.
Pracownicy Spétki obowigzani sg do zachowania w poufnosci wszelkich informacij,
ktére powzieli w toku czynnosci, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim.

W terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od daty przyjecia Zgloszenia
wewnetrznego, pracownicy prowadzgcy Dziatania nastgpcze zobowigzani sa
zakonczy¢ czynnoSci i przekazaé raport zawierajacy wnioski, opis ustalen
i rekomendacje oraz szacunkowg warto$¢ szkdd materialnych, jesli takie powstaty
W wyniku naruszenia, Prezesowi Zarzadu Spétki.

Prezes Zarzadu Spétki ma prawo do wydawania wigzacych rekomendacji w
ramach podejmowanych Dziatan nastgpczych przez inne osoby i monitoringu ich
realizaciji.

Prezes Zarzadu na podstawie raportu, o ktérym mowa w ust. 7 powyzej przekazuje
informacje o zweryfikowanych naruszeniach prawa lub regulacji wewnetrznych
oraz rekomendacje wynikajgce z podjetych Dziatan nastepczych Ekspertowi
ds. Bezpieczenstwa, Ryzyka i ISO w celu zamkniecia postepowania lub
przekazania sprawy do:

a) innej wtadciwej komorki organizacyjnej,

b) organéw $cigania.

10.

11.

12.

Dalsze Dziatania nastgpcze, o ktérych mowa w ust. 9 lit. a) — b) powyzej oraz
wynikajgce z nich rekomendacje realizowane sg na zasadach okreslonych
w wewnetrznych aktach organizacyjnych Spoétki, z zachowaniem nalezytej
starannosci, bezstronnosci i poufnosci.

Za odpowiednie Dziatanie nastepcze uznaje sig¢ takze zamknigcie procedury
weryfikacji Informaciji o naruszeniu w zwigzku ze stwierdzeniem, ze miato wyraznie
niewielkg wage i nie wymagato podjgcia dalszych czynnosci, oraz w sytuacjach
opisanych w § 3 ust. 3 Regulaminu.

Prezes Zarzadu na podstawie raportu, o ktérym mowa w ust. 7 powyzej przekazuje
informacjg o stwierdzonych naruszeniach prawa lub regulacji wewnetrznych oraz
rekomendacje do osoby nadzorujgcej Osobe, ktérej dotyczy Zgtoszenie oraz do
Dyrektora Biura Obstugi Pracownikéw. Rekomendacje wydane na podstawie
niniejszego ustepu sg wigzace, a ich realizacja podlega monitoringowi.
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13. W terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od daty potwierdzenia przyjecia
Zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
Sygnaliscie, w terminie do 3 miesiecy od uptywu 7 dni od przyjecia Zgtoszenia
wewnetrznego, pracownik upowazniony do przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych
w Spélce zobowigzany jest przekaza¢ Sygnaliscie Informacje zwrotng, jesli
Sygnalista podat dane do kontaktu.

14. Informacja zwrotna obejmuje, w szczegoélnosci informacje o stwierdzeniu badz
braku stwierdzenia naruszenia prawa lub regulacji wewnetrznych i ewentualnych
srodkach, ktére zostaly zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa
lub regulacji wewnetrznych.

15. Z uwagi na dobro prowadzonych Dziatan nastepczych lub ochrone interesu Spotki
lub innych oséb, szczegotowos¢ Informacii zwrotnej moze zosta¢ ograniczona, o
czym informuje sie Sygnaliste.

16. Obowiazek poinformowana Sygnalisty o przyjeciu Zgtoszenia wewngtrznego lub
przekazania Informacji zwrotnej nie dotyczy przypadkéw, w ktérych Zgtoszenie
wewnetrzne jest dokonane anonimowo, brak jest adresu do kontaktu i dane
Sygnalisty nie zostaty ujawnione.

17. Jezeli Dziatania nastepcze nie zostaty zakoriczone w terminie okreslonym w ust.
13 powyzej, a istnieje uzasadnione podejrzenie naruszenia prawa, Prezes Zarzadu
Spotki moze wyrazié zgode na ich przedtuzenie, ale nie wigcej niz o kolejne 3
miesigce, o czym powiadamia si¢ Sygnaliste w Informacji zwrotnej. Postanowienia
ust. 13 i 14 powyzej stosuje sie analogicznie.

18. Jesli zostanie ustalone, ze istnieje uzasadnione podejrzenie, ze mogto dojs¢ do
popetnienia przestepstwa, kierowane jest przez Prezesa Zarzgdu Spofki
zawiadomienie do whasciwych organéw administracji publiczne;.

§8

1. W przypadku, gdy Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy:

a) Cztonka Zarzadu Spotki, Dziatania nastgpcze prowadzone s3 przez uprawnionego
Cztonka Rady Nadzorczej Spotki;

b) Cztonka Rady Nadzorczej Spotki, Dziatania nastepcze prowadzone sg przez
uprawnionego Czionka Rady Nadzorczej Spotki.

2. Rada Nadzorcza Spotki, na podstawie obowigzujacej uchwaty, wyznacza Czionka
Rady Nadzorczej Spotki upowaznionego do prowadzenia Dziatan nastepczych
w zwigzku ze Zgtoszeniem wewnetrznym, o ktérym mowa w ust. 1 powyze;.

3. Wyznaczony Cztonek Rady Nadzorczej Spotki uprawniony jest do osobistego
prowadzenia Dziatar nastepczych w sprawach o naruszenia prawa. W celu realizacji
Dziatan nastepczych, wyznaczony Cztonek Rady Nadzorczej Spétki uprawniony jest,
w szczegolnosci, do badania wszelkich dokumentéw Spotki oraz zadania od Rady
Nadzorczej Spotki, Zarzadu Spotki i pracownikow Spotki, sprawozdan i wyjasnien
w zakresie niezbednym do ich przeprowadzenia i ustalenia okolicznosci naruszenia
prawa. Postanowienia Regulaminu dotyczace wymaganych do zachowania terminéw
przeprowadzenia okreslonych czynnosci, stosuje sie odpowiednio.

4. \Wyznaczony Czionek Rady Nadzorczej Spdtki moze powierzy¢ Ekspertowi
ds. Bezpieczenstwa, Ryzyka i ISO przeprowadzenie Dziatan nastepczych lub
poszczegolnych czynnosci w sprawie o naruszenie prawa. Pracownik, o ktérym mowa
w zdaniu poprzednim, wspdipracuje z wyznaczonym Cztonkiem Rady Nadzorczej
Spotki przy wyjasnianiu zgtoszonych okolicznosci. Po zakonczeniu Dziatan
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nastepczych i zatwierdzeniu wnioskdw przez wyznaczonego Cztonka Rady Nadzorczgj
Spotki Ekspert ds. Bezpieczenstwa, Ryzyka i ISO przekazuje informacje
zgtaszajgcemu zgodnie z § 9 ust. 5 Regulaminu. Wyznaczony Cztonek Rady
Nadzorczej Spétki, na kazdym etapie Dziatan nastepczych prowadzonych przez
Eksperta ds. Bezpieczenstwa, Ryzyka i ISO moze w nich uczestniczy¢.

Osoby wymienione w niniejszym paragrafie realizujg czynno$ci w ustawowych
terminach.

§9

. W przypadku, gdy Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy naruszenia przepiséw Kodeksu
etyki GK ORLEN badz zachowan noszacych znamiona nieetycznych, Ekspert
ds. Bezpieczenstwa, Ryzyka i ISO rejestruje Zgtoszenie wewnetrzne i przekazuje w
catosci sprawe do Rzecznika ds. Etyki Spoétki w celu przeprowadzenia Dziatan
nastepczych.

. W przypadku, gdy Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy naruszenia przepisow w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, Ekspert ds.
Bezpieczenstwa, Ryzyka i ISO rejestruje Zgtoszenie wewnetrzne i przekazuje w catosci
sprawe do Dyrektora Biura Zgodnosci Regulacyjnej Spétki w celu przeprowadzenia
Dziatan nastepczych.

. W przypadku, gdy Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy naruszen noszgcych znamiona
mobbingu, dyskryminacji oraz molestowania, Ekspert ds. Bezpieczenstwa, Ryzyka
i ISO rejestruje Zgtoszenie wewnetrzne i przekazuje w catosci sprawe do Dyrektora
Biura Obstugi Pracownikdéw Spétki w celu przeprowadzenia Dziatan nastepczych.

. W przypadku przekazania Zgtoszenia wewnetrznego do os6b wymienionych w ust. 1 -
3 powyzej celem przeprowadzenia Dziatan nastepczych wydaje sie im pisemne
upowaznienia.

Dziatania nastgpcze wszczete na podstawie Zgtoszenia wewnetrznego przez osoby
wymienione w ust. 1 — 3 powyzej prowadzone sg zgodnie z zasadami okreélonymi
w odrebnych wewnetrznych aktach organizacyjnych w sprawie prowadzenia takich
dziatan przyjetych w danym obszarze, o ile takie wydano, z obowigzkiem
uwzglednienia wymogdw i warunkéw wynikajacych z Ustawy, w szczegoInosci
w zakresie udzielania Sygnaliscie Informacji zwrotnej w terminie ustawowym 3
miesigcy. W przypadku braku ww. zasad, osoby wymienione w ust. 1 — 3 powyzej,
moga prowadzi¢ Dziatania nastepcze bazujgc na mechanizmach przewidzianych dla
pozostatych Zgtoszer wewnetrznych, stosowanych odpowiednio. Osoby te majg takze
prawo wydawania wigzgcych rekomendaciji w $lad za przeprowadzonymi Dziataniami
nastepczymi.

. Osoby wymienione w ust. 1 — 3 powyzej obowigzane sg przekazaé Ekspertowi
ds. Bezpieczenstwa, Ryzyka i ISO informacje o efekcie przeprowadzonych Dziatan
nastepczych, wydanych rekomendacjach i obowigzane sg monitorowaé ich realizacje.

Wylaczenia stosowania Regulaminu

§10
Regulaminu nie stosuje sie do informaciji objetych:

a) przepisami o ochronie informacji niejawnych raz innych informagiji, ktére nie
podlegajg ujawnieniu z mocy przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego ze
wzgledow bezpieczenstwa publicznego,
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b) tajemnicg zwigzang z wykonywaniem zawodu medycznego lub prawniczego,
c) tajemnicag narady sedziowskiej,

d) tajemnica postepowania karnego w zakresie tajemnicy postgpowania
przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sadowej prowadzonej z wytgczeniem
jawnosci.

2. Regulaminu nie stosuje sie do:

a) naruszen prawa w zakresie zamowien w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa
w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320), do ktorych nie stosuje sig¢ tej ustawy,
umow offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r.
o niektérych umowach zawieranych w zwigzku z realizacja zamowien
o podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa (Dz. U. z 2022 r. poz.
1218) oraz innych érodkéw podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub
istotnych intereséw bezpieczenstwa panstwa na podstawie art. 346 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej,

b) sprawcy naruszenia prawa, jezeli na podstawie przepiséw prawa osoba ta
korzysta ze zwolnienia z odpowiedzialnosci lub ztagodzenia kary w zwigzku ze
swoim zachowaniem po popeinieniu naruszenia prawa, w szczegolnosci
dobrowolnym ujawnieniem naruszenia prawa lub wspotpraca z organami Scigania
lub innymi wiasciwymi organami.

3. Regulamin mozna stosowac, jezeli Informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona
z pominieciem wymienionych w Polityce kanatéw przyjmowania Zgtoszen
wewnetrznych.

Zasady bezpieczeristwa i ochrony informacji

§ 11

1. Organizacja oraz rozwigzania techniczne w zakresie przyjmowania Zgtoszen i Dziatan
nastepczych w Spodice zapewniajg poufnoéé Sygnaliscie lub Zgtaszajagcemu
Informacje o naruszeniu, Osobom, ktérych Zgtoszenie dotyczy oraz tresci Zgtoszenia
wewnetrznego, w szczegoinosci poprzez:

a) ochrone danych osobowych i informaciji, ktérych dotyczy Zgtoszenie przed
dostepem os6b nieupowaznionych,

b) zapewnienie poufnosci tozsamosci, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowa¢ tozsamos$¢ tych osdb,

c) udzielanie wskazanym pracownikom pisemnego upowaznienia do przyjmowania i
weryfikacji Zgtoszern wewnetrznych, podejmowania Dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych zwigzanych ze Zgtoszeniem oraz do informagiji
o przedmiocie Zgtoszenia.

2. Dane osobowe i tresé Zgtoszenia wewnetrznego, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej
przechowywane sg W postaci uniemozliwiajacej dostep do nich osobom
nieupowaznionym.

3. W ramach prowadzenia Dziatan nastepczych korespondencja elektroniczna
z Sygnalista, jest prowadzona wytgcznie przez Eksperta ds. Bezpieczenstwa, Ryzyka
i ISO oraz osoby upowaznione. Ekspert ds. Bezpieczenstwa, Ryzyka i ISO bgdz osoby
upowaznione prowadzgce Dziatania nastgpcze zobowigzane sg do pomijania
w wytworzonej dokumentacji oraz w korespondencii informacji na temat tozsamosci
Sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia lub osoby powigzanej
z Sygnalista, chyba ze udzielona zostata wyrazna zgoda na ujawnienie tejze
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tozsamosci; jednoczesnie osoby te majg prawo kontaktowaé sie z ww. osobami
i prowadzié z nimi korespondencje, niewskazujgcag na ich status.

. Spoétka zapewnia Osobom, ktérych dotyczy Zgtoszenie, domniemanie niewinnosci

i prawo do obrony, w tym prawo do bycia wystuchanym, zgodnie z odpowiednimi
wewnetrznymi regulacjami.

Ekspert ds. Bezpieczenstwa, Ryzyka i ISO oraz Osoby realizujgce Dziatania
nastepcze odpowiadajg za zachowanie poufnosci tozsamo$ci Sygnalisty Ilub
Zgtaszajgcego Informacje o naruszeniu oraz tre$ci Zgtoszenia wewnetrznego.

Strona 23 z 23






