Procedura zgtoszert wewnetrznych
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Wersja 1

Celem Procedury zgtoszen wewnetrznych jest zapewnienie w Slovnaft Polska S.A. skutecznego
i zgodnego z przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa systemu zgtoszern wewnetrznych oraz
promowanie zgtaszania naruszen prawa poprzez wewnetrzne kanaty zgtoszen.

2 OPIS

2.1 ZASADY OGOLNE

2.1.1 Na podstawie art. 24 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U z 2024 r.
poz. 928), dalej ,,Ustawa”, ustala sie w Slovnaft Polska S.A. procedure zgtoszern wewnetrznych,
ktora okresla zasady zgtaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen naruszenia prawa.

2.1.2 Procedura zgtoszen wewnetrznych dotyczy wszystkich oséb fizycznych, ktére zgtaszaja
informacje o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym z pracg w Slovnaft Polska S.A.

2.1.3 Kazda osoba fizyczna wykonujaca prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w strukturze Slovnaft Polska S.A. jest zobowigzana do zapoznania sie z trescig Procedury
zgtoszen wewnetrznych oraz do jej przestrzegania.

2.1.4 Nadzér nad realizacja niniejszej Procedury sprawuje Prezes Zarzadu.

2.2 SZCZEGOLOWY OPIS
2.2.1 PRZYJMOWANIE ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

2.2.11
2.21.11
2.2.1.1.2

22113

2.2.1.2
22.12.1

KANALY ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
Podmiot prawny przyjmuje zgtoszenia w formie pisemnej lub w formie ustnej.
Zgtoszenia wewnetrzne w formie pisemnej s przyjmowane poprzez:

a. przestanie zgtoszenia wewnetrznego na adres do korespondenc;ji Slovnaft Polska S.A.
tj. ul. Wadowicka 6, 30-415 Krakdéw lub Plac Bankowy 1, 00-139 Warszawa, z dopiskiem
»Sygnalista - zgtoszenie wewnetrzne” oraz ,Nie otwiera¢ — do ragk witasnych
Koordynatora Zgtoszen”;

b. bezposrednie przekazanie zgtoszenia Koordynatorowi Zgtoszen.

Zgtoszenia wewnetrzne w formie ustnej sg przyjmowane podczas bezposredniego
spotkania z Koordynatorem Zgtoszen, zorganizowanego w terminie do 14 dni od
otrzymania przez Koordynatora Zgtoszen wniosku o zastosowanie takiej formy zgtoszenia.
Whiosek o bezposrednie spotkanie sktada sie do Koordynatora Zgtoszern w formie ustnej
lub pisemne;j.

TRESC | PRZEDMIOT ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Zgtoszenie wewnetrzne niezaleznie od formy zgtoszenia powinno zawierac przejrzyste
i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia wewnetrznego, w tym co najmniej:
a. date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa;
b. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
naruszenia prawa;
c. wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;
d. wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
e. wskazanie ewentualnych swiadkdéw naruszenia prawa;
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2.2.1.2.2

22123

22124

2213
22131

2.2.13.2

22.14

22141

2.2.1.42
2.2.143

22144

2.2.15
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f. wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktdre moga
okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

g. wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego mogg by¢ jedynie naruszania prawa okreslone pod
pojeciem , naruszenie prawa” (patrz: stownik).
Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Niedopuszczalne
jest $wiadome dokonywanie nieprawdziwych zgtoszed wewnetrznych. Zgodnie z art. 57
Ustawy osoba, ktéra dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze do
naruszenia prawa nie doszto, podlega odpowiedzialnosci karne;j.
Osoba, ktéra w zgtoszeniu wewnetrznym $wiadomie podata nieprawde lub zataita prawde
nie korzysta z ochrony przewidzianej w Ustawie.
ZGLOSZENIA PISEMNE
Zgtoszenia wewnetrzne w formie pisemnej nalezy sktada¢ na formularzu (Formularz 1) do
Procedury.
Jezeli Sygnalista przekazuje zgtoszenie wewnetrzne bezposrednio Koordynatorowi Zgtoszen
(pkt 2.2.1.1.2 lit. b Procedury), Koordynator Zgtoszen moze potwierdzi¢ Sygnaliscie, ze
otrzymat zgtoszenie wewnetrzne na kopii zgtoszenia.
ZGLOSZENIA USTNE
Z przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w formie ustnej Koordynator Zgtoszen sporzadza
protokdt, o czym informuje Sygnaliste przed rozpoczeciem czynnosci.
Wzér protokotu z przyjecia zgtoszenia wewnetrznego stanowi Formularz 2 do Procedury.
Sygnalista po zakonczeniu czynnosci weryfikuje i akceptuje protokdt poprzez ztozenie
podpisu pod trescig protokotu.
Jezeli Sygnalista odmawia podpisania protokotu z przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
oznacza to, ze odstepuje od dokonania zgtoszenia wewnetrznego. W takim przypadku
Koordynator Zgtoszen pozostawia zgtoszenie wewnetrzne bez rozpoznania.
ZGLOSZENIA ANONIMOWE
Podmiot prawny nie przyjmuje zgtoszern dokonanych anonimowo.

2.2.2 ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH

2221
22211

22212

22213

22214

PRZYJECIE ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Koordynator Zgtoszen po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego podejmuje dziatania w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w tym zgtoszeniu, witgczajagc w to weryfikacje
zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym, o ile bedzie to
uzasadnione wystepuje o dodatkowe informacje dotyczgce zgtoszenia wewnetrznego
i przekazuje informacje zwrotng dotyczaca tego zgtoszenia.

Koordynator Zgtoszen potwierdza sygnaliscie przyjecie zgloszenia wewnetrznego
w terminie do 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze zgtaszajgcy nie podat adresu, na ktory
nalezy przekazad potwierdzenie. W przypadku przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w formie
ustnej (pkt 2.2.1.4 Procedury) Sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego podczas spotkania, na ktéorym dokonuje zgtoszenia.

Wz6ér potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego stanowi Zatgacznik nr 3 do
Procedury.

Niepodanie przez Sygnaliste adresu do kontaktu skutkuje brakiem mozliwosci wystania
Sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia oraz informacji zwrotne;j.
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DOCHODZENIE WEWNETRZNE

Koordynator Zgtoszen rozpoznaje zgtoszenie wewnetrzne, podejmuje dziatania nastepcze,
przekazuje informacje zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni
od dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

W przypadku, gdy okolicznosci sprawy tego wymagajg, Koordynator Zgtoszen moze
dokona¢ przestuchania oséb zatrudnionych majgcych lub mogacych mie¢ zwigzek
z przedmiotem sprawy oraz dokona¢ analizy dokumentacji wewnetrznej. Z przestuchania
nalezy sporzadzi¢ protokét i wigczy¢ go do akt sprawy.

Wszystkie osoby wykonujgce prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
w Podmiocie prawnym majg obowigzek wspotpracowaé oraz udzielaé pomocy
Koordynatorowi Zgtoszen w toku podejmowanych przez niego dziatan.

Koordynator Zgtoszen, za uprzednia zgodg Podmiotu prawnego, moze zasiega¢ w sprawie

ze zgtoszenia wewnetrznego opinii specjalisty, w tym w szczegélnosci radcy prawnego lub

innego specjalisty z danego zakresu.

W przypadku gdy z tresci zgtoszenia wewnetrznego jasno wynika, iz:

a. jestono nieprawdziwe,

b. dotyczy naruszen prawa nieobjetych zakresem Procedury,

c. sprawa bedaca przedmiotem zgtoszenia byta juz przedmiotem wczesdniejszego
postepowania ze zgtoszenia wewnetrznego, a w zgtoszeniu nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat tego naruszenia prawa,

- Koordynator Zgtoszen moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia
dochodzenia wewnetrznego.

OCENA ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO

Po przeprowadzeniu czynnosci weryfikacyjnych Koordynator Zgtoszerh dokonuje oceny
materiatu zebranego w ramach dochodzenia wewnetrznego.

Koordynator Zgtoszen sporzadza raport z przeprowadzonego dochodzenia wewnetrznego,
ktory przedstawia Podmiotowi prawnemu.

W raporcie nalezy wskazac w szczegdlnosci:
a. opis przedmiotu zgtoszenia wewnetrznego;
b. osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie;
c. czynnosci podjete w dochodzeniu wewnetrznym;
d. ustalenie stanu faktycznego;
e. rekomendowane dziatania naprawcze.

INFORMACIJA ZWROTNA | DALSZE DZIAtANIA NASTEPCZE

Podmiot prawny przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng, w ktérej stwierdza wystgpienie
lub stwierdza brak wystgpienia naruszenia prawa oraz informuje o srodkach, ktére zostaty
lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie prawa. W informacji
wskazuje sie przyczyny podjecia danego dziafania.

Po zapoznaniu sie z raportem, o ktérym mowa w pkt 2.2.2.3 Procedury, Podmiot prawny
podejmuje odpowiednie dziatania w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego. Podmiot prawny moze rédwniez m.in. wszczgc
kontrole lub postepowanie administracyjne, wnies¢ akt oskarzenia lub podjgé dziatania w
celu odzyskania srodkéw finansowych.
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2.2.3 OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

2231

2.2.3.2

2.2.33

2234

2235

2.2.36

2.2.3.7

2.2.3.8

2.2.3.9

2.2.3.10

Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
Sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatah odwetowych.

Pkt 2.2.3.1 Procedury nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku
z postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne Ilub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy
zgtoszenie wewnetrzne.

Podmiot prawny po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego przetwarza dane osobowe
w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania
nastepczego. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia
wewnetrznego, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwfocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, zpdzn. zm.3) ), zwanego dalej
,rozporzadzeniem 2016/679”, nie stosuje sie, chyba ze Sygnalista nie spetnia
warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679 w zakresie przekazania informacji
o zrodle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze Sygnalista nie spetnia
warunkéw wskazanych w art. 6 Ustawy albo wyrazit wyraing zgode na takie
przekazanie.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez
Podmiot prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub
po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

W przypadku, o ktérym mowa w pkt 2.2.3.7 Procedury Podmiot prawny usuwa dane
osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem po uptywie okresu
przechowywania. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuje sie.

Pkt 2.2.3.8. Procedury nie ma zastosowania w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem stanowig czes$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych
lub sgdowoadministracyjnych.

Klauzula informacyjna dla osoby dokonujacej zgtoszenia wewnetrznego stanowi
Zatacznik nr 4 do Procedury.
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2.2.4 REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

2.2.4.1 Wpisowi do Rejestru podlega kazde zgtoszenie wewnetrzne, niezaleznie od przebiegu
dziatan nastepczych.

2.2.4.2 Wopisu do Rejestru dokonuje Koordynator Zgtoszen.
2.2.4.3 Rejestr obejmuje:

a. numer zgtoszenia,

b. przedmiot naruszenia prawa,

c. dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osdb,

d. adres do kontaktu Sygnalisty,

e. date dokonania zgtoszenia,

f. informacje o podjetych dziataniach nastepczych,

g. date zakoniczenia sprawy.
2.2.4.4 Rejestr prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.

2.2.45 Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w Rejestrze sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

2.2.4.6 Podmiot prawny jest administratorem danych zgromadzonych w Rejestrze.
2.2.5 KOORDYNATOR ZGtOSZEN

2.2.5.1 Osobami w ramach struktury organizacyjnej Podmiotu prawnego upowaznionymi
przez Podmiot prawny do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz do
podejmowania dziatan nastepczych s3 Koordynator Zgtoszehn oraz Zastepca
Koordynatora Zgtoszen.

2.2.5.2 Do zadan Koordynatora Zgtoszen nalezy w szczegdlnosci:

a. przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych w formie pisemnej lub ustnej;

b. podejmowanie z zachowaniem nalezytej starannosci dziatan nastepczych,
wiaczajgc w to weryfikacje zgtoszenia, przeprowadzenie dochodzenia
wewnetrznego i dalszg komunikacje z Sygnalista, w tym wystepowanie o
dodatkowe informacje od Sygnalisty;

c. przekazanie Sygnaliscie informacji o przyjeciu zgtoszenia oraz informac;i
zwrotnej;

d. zapewnienie Sygnaliscie ochrony przed dziataniami odwetowymi;

e. zapewnienie poufnosci i ochrony tozsamosci wszystkich osdb, ktdérych dane
zostaty zawarte w zgtoszeniu wewnetrznym;

f. prowadzenie Rejestru;

g. udzielanie Sygnaliscie niezbednych informacji dotyczacych ztozonego zgtoszenia
wewnetrznego.

2.2.5.3 Osoba upowazniona przez Podmiot prawny do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
i podejmowania dziatan nastepczych nie moze podejmowac dziatan:
a. w sprawach, w ktére jej dotyczg;
b. w sprawach, ktére dotyczg osoby z nig powigzanej w rozumieniu art. 115 § 11
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r. poz. 17).
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Podmiot prawny w ramach swojego uznania, szczegdlnie w przypadkach gdy sprawa
bedaca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego ma charakter nadzwyczaj ztozony,
moze powotaé Komisje do spraw rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych lub Komisje
dedykowang do rozpatrzenia konkretnej sprawy.

Jezeli zgtoszenie wewnetrzne dotyczy zaréwno Koordynatora Zgtoszen jak i Zastepcy
Koordynatora Zgtoszen, to nalezy ja skierowac¢ bezposrednio do Prezesa Zarzadu
z zachowaniem wszystkich wymogodw okreslonych w Procedurze.

W przypadkach, gdy z uwagi na okolicznosci, o ktédrych mowa w pkt 2.2.5.3 Procedury
lub z innych obiektywnych przyczyn zadan wyznaczonych dla Koordynatora Zgtoszen
nie moze wykona¢ ani Koordynator Zgtoszen ani Zastepca Koordynatora Zgtoszen,
Podmiot prawny wyznacza do podejmowania dziatan nastepczych inng osobe.

Koordynatora Zgtoszen i Zastepce Koordynatora Zgtoszent wyznacza Podmiot prawny
na czas nieokreslony.

Podmiot prawny podaje do wiadomosci oséb wykonujacych prace informacje
o osobach upowaznionych przez Podmiot prawny do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych poprzez opublikowanie na stronie
internetowej https://slovnaft.pl.

2.2.6 ZAKAZ DZIALtAN ODWETOWYCH

2.26.1

2.2.6.2

2.2.6.3

2264

2.2.65

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych, préby ich stosowania lub grozby
zastosowania takich dziatarn wobec Sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia, a takze
ujawnienia publicznego zgodnie z Ustawa.

Zakazane jest podejmowanie dziatan odwetowych w stosunku do osoby, ktéra
pomogta Sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia oraz w stosunku do osoby, ktéra jest
powigzana z Sygnalista.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec Sygnalisty stanowi
naruszenie Procedury.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne 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 zados$c¢uczynienia.

Szczegdtowe regulacje dotyczace dziatan odwetowych okresla Rozdziat 2 Ustawy.

2.2.7 ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE

22.7.1

2.2.7.2

2.2.73

2.2.74

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organ publiczny.

Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami
w zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktére zostato
przyjete przez te organy.

Szczegdtowe zasady dotyczgce zgtoszen zewnetrznych okresla Rozdziat 4 Ustawy.
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2.2.8 POSTANOWIENIA KONCOWE

2.2.8.1 W sprawach nieuregulowanych Procedurg, stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa, w szczegdlnosci przepisy Ustawy.

2.2.8.2 Procedura wchodzi w zycie 25 wrze$nia 2024 r., tj. po uptywie 7 dni od dnia podania
jej do wiadomosci oséb wykonujgcych prace poprzez publikacje na stronie
internetowej https://slovnaft.pl

2.2.8.3 Procedura obowigzuje na czas nieokreslony.

2.2.8.4 Procedura moze byé zmieniona w takim samym trybie, w jakim zostata wprowadzona.

2.2.8.5 Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
Procedura przekazywana jest wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy z Podmiotem prawnym.

2.2.8.6 Kazda osoba fizyczna rozpoczynajgca wykonywanie pracy na podstawie stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji w Podmiocie prawnym jest zobowigzana do zfozenia
o$wiadczenia o zapoznaniu sie ztresScig Procedury (wzor oswiadczenia stanowi
Zatacznik nr 5 do Procedury).

2.2.8.7 Zgodnie z art. 24 ust. 3 pkt 2 Ustawy Procedura zostata skonsultowana
z przedstawicielami osdéb $wiadczacych prace na rzecz Podmiotu prawnego,
wytonionymi w trybie przyjetym w Podmiocie prawnym.

Mapa (schemat) procesu

Schemat blokowy: Procedura wewnetrzna zgtoszen wewnetrznych

=
g h | h
3 [ " . | ' Zgoda na opinig ! 'Jeieli stwierdzono
g i W nadzwyczaj ﬂg_zonycn | specjalistyna i naruszenie
s H :‘;g;:zm?;im‘rzs | wniosek | dziatania w celu
= H mp oznawania ljnszs,;h |1 Koordynatora | przeciwdziatania
B | rozp s 1 zgtoszen | naruszeniu prawa
a i F ] i
Odrzucenie i
= KONIEG
=¥ 2 Wstepna
B G P Frzyjzcie B prayieci 3.Potwierdzenie 4. Rozpoznanie 5.Raportowanie 6. Wystanie 7. Wpis do
S5 analiza cdrzioenie rzyjecie zgloszenia i . . informacji .
e , . i zgloszenia |3 . > Podmiotowi > H el rejestru
) gtoszenia Zoteszenia Sygnaliscie dziatania rawnemu zwrotne] zgtoszen
& wewngtrznego nastgpcze p Sygnaliscie g

1. Wystanie
zgtoszenia
wewnetrznego

Sygnalista
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Tabela proceséw

) Formularz
R —Sygnalista )

. . . , . 1 (zgtoszenie
Wystanie Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia wewnetrznego | | — Koordynator isemne)
Zgtoszenia dotyczacego naruszenia prawa w formie pisemnej lub ustnej. | Zgtoszen Eormularz
wewnetrznego wewnetrznych 2 (zgloszenia

ustne)
Wstepna Koordynator Zgtoszen podejmuje dziatania w celu oceny
analiza prawdziwosci informacji zawartych w tym zgtoszeniu, | R — Koordynator
Zgtoszenia wtgczajgc w to weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalszg | Zgtoszen
wewnetrznego | komunikacje z Sygnalista.
Koordynator Zgtoszen potwierdza Sygnaliscie przyjecie Zatgcznik 3

Potwierdzenie

zgtoszenia wewnetrznego w terminie do 7 dni od dnia jego

iégﬁ:ﬁ;ﬁ otrzymania, chyb’a ze zgfaszajacy nie podat adresu, na k‘tc')r.y R— Koor’dynator
(o pozytywnej nalezy przekazac potwierdzenie. W‘ przypad|‘<u przyJe-ua Zgtoszen .
wstepnej zg’roszenya we\{vnetrzn'ego w ‘formle u§tnej Sygnalista | | —Sygnalista
analizie) otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego

podczas spotkania, na ktéorym dokonuje zgtoszenia.

Rozpoznanie

Koordynator Zgtoszen rozpoznaje zgtoszenie wewnetrzne,
podejmuje dziatania nastepcze oraz, o ile bedzie to
uzasadnione, wystepuje o dodatkowe informacje dotyczace
zgtoszenia wewnetrznego. W przypadku, gdy okolicznosci
tego wymagajg, Koordynator Zgtoszen moze dokonac

R — Koordynator
zgtoszen

zgtoszenia przestuchania oséb zatrudnionych majacych lub mogacych L

o ) S ) , | Jezeli wymagane:
i dziatania mie¢ zwigzek z przedmiotem sprawy oraz dokonac analizy C — Podmiot
nastepcze dokumentacji wewnetrznej. Koordynator Zgtoszenh moze za orawny

zgoda Podmiotu prawnego zasiega¢ w sprawie ze zgtoszenia
wewnetrznego opinii specjalisty, w tym w szczegdlnosci
radcy prawnego lub innego specjalisty z danego zakresu.

Raportowanie
Podmiotowi
prawnemu

Po przeprowadzeniu czynnosci weryfikacyjnych Koordynator
Zgtoszern dokonuje oceny materiatu zebranego w ramach
dochodzenia wewnetrznego, nastepnie sporzadza raport
i przedstawia go Podmiotowi prawnemu, w ktorym wskazuje
opis przedmiotu zgtoszenia wewnetrznego; osobe, ktérej
dotyczy zgtoszenie; czynnosci podjete w dochodzeniu
wewnetrznym; ustalenie stanu faktycznego;
rekomendowane dziatania naprawcze.

Po zapoznaniu sie z raportem Podmiot prawny podejmuje
odpowiednie dziatania majgce na celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia
wewnetrznego. Podmiot prawny moze réwniez m.in.
wszczgc kontrole lub postepowanie administracyjne, wniesc
akt oskarzenia lub podjg¢ dziatania w celu odzyskania
Srodkéw finansowych.

R — Koordynator
Zgtoszen
| — Podmiot prawny

Wystanie
informacji
zwrotnej
Sygnaliscie

Koordynator Zgtoszen przekazuje Sygnaliscie informacje
zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 3
miesiecy od  potwierdzenia przyjecia  zgtoszenia
wewnetrznego  lub w  przypadku  nieprzekazania
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w
terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia
wewnetrznego. Powinna zawiera¢ informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw
takich dziatan.

R — Koordynator
Zgtoszen
| — Sygnalista
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Niezaleznie od przebiegu dziatari nastepczych nalezy wpisaé
do Rejestru kazde zgtoszenie. Wpis zawiera numer

Wopis do zgtoszenia; przedmiot naruszenia prawa; dane Sygnalisty
. o . ) R — Koordynator
7 Rejestru oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do Zotoszen
zgtoszen identyfikacji tych oséb; adres do kontaktu sygnalisty; date g

dokonania zgtoszenia; informacje o podjetych dziataniach
nastepczych; date zakonczenia sprawy.

Legenda: R — Odpowiedzialny (za realizacje); A — Odpowiedzialny (za proces); C — Konsultujacy; | — Informowany

Tabela RACI
g
o 2
I} o
g 5 S
2 S'S k<]
© T B £
=) 5 0
% S & 3
A AN s
1. Wystanie zgtoszenia wewnetrznego R I
2. Wstepna analiza zgtoszenia wewnetrznego R
3. Potwierdzenie zgtoszenia Sygnaliscie R
4. Rozpoznanie zgtoszenia i dziatania nastepcze R (C)
5. Raportowanie podmiotowi prawnemu R |
6. Wystanie informacji zwrotnej Sygnaliscie R
7. Wpis do Rejestru zgtoszen R
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3 FORMULARZE

Identyfikator formularza Tytut formularza
Formularz 1 Formularz zgtoszenia wewnetrznego
Formularz 2 Protokot z przyjecia zgtoszenia wewnetrznego

4 ZAtACZNIKI

Numer dodatku Tytut zatacznika

Zatgcznik 1 Lista modyfikacji

Zatacznik 2 Stownik (opcjonalnie)

Zatacznik 3 Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego

Zatacznik 4 Klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych
Zatacznik 5 Oswiadczenie o zapoznaniu sie z procedurg zgtoszen wewnetrznych
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FORMULARZ ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO

Procedura zgtoszen wewnetrznych

Wersja 1

INFORMACIJE DOTYCZACE ZGtASZAJACEGO

imie i nazwisko

stanowisko/sprawowana
funkcja

adres do kontaktu*

preferowany sposéb kontaktu

INFORMACIE DOTYCZACE NARUSZENIA PRAWA

data  zaistnienia  naruszenia
prawa **
miejsce zaistnienia naruszenia
prawa **
kategoria naruszenia prawa*** O korupcja bezpieczenstwo sieci
o . i systemow
O zamodwienia publiczne teleinformatycznych
- gs’rugit prgduktéw interesy finansowe
i rynkéw finansowych Skarbu Paristwa
O przeciwdziatanie Rzeczypospolitej
praniu pieniedzy oraz Polskiej, jednostki
finansowaniu samorzadu
terroryzmu terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;
O bezpieczenstwo
produktéw i ich rynek wewnetrzny Unii
260dnosci 2 Europejskiej, w tym
wymogami publicznoprawne
zasady konkurencji
O bezpieczenstwo i pomocy panstwa oraz
transportu opodatkowania 0séb
prawnych
O ochrona $rodowiska
O ochrona radiologiczna
i bezpieczeAstwo konstytucyjne
jadrowe; wolnosci i prawa
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O bezpieczenstwo
Zywnosci i pasz

O zdrowie i dobrostan
zwierzat

O zdrowie publiczne

O ochrona
konsumentow

O ochrona prywatnosci
i danych osobowych

cztowieka i obywatela -
wystepujace w
stosunkach jednostki

z organami wtadzy
publiczne;

i niezwigzane

z dziedzinami
wskazanymi w innych
kategoriach

opis zdarzenia****

osoba/osoby naruszajgce prawo

osoba/osoby pokrzywdzone
naruszeniem prawa

Swiadkowie naruszenia prawa

imie i nazwisko

dane kontaktowe
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dowody zataczone do zgtoszenia

OSWIADCZENIA ZGtASZAJACEGO

Os$wiadczam, ze zapoznatem/-am sie i zobowigzuje sie do przestrzegania Procedury

O zgtoszen wewnetrznych w Slovnaft Polska S.A.

Zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy i nieujawniania osobom nieuprawnionym,
W czasie trwania postepowania w przedmiocie zgtoszenia, jak i po jego zakonczeniu,
jakichkolwiek informacji uzyskanych w trakcie lub w zwigzku z rozpatrywaniem
zgtoszenia wewnetrznego.

Oswiadczam, iz jestem w peti $swiadomy/-a mozliwych konsekwencji prawnych
zwigzanych ze zgtoszeniem nieprawidtowosci dokonanym w ztej wierze, tj. gdy wiem
lub przy zachowaniu nalezytej staranno$ci powinienem/-nam wiedzie¢, ze zgtaszane
nieprawidtowosci sg nieprawdziwe lub nie majg uzasadnionych podstaw.

miejscowos¢ i data podpis zgtaszajgcego

*Np. numer telefonu, adres e-mail, adres do korespondenciji.

** Ewentualnie data/miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa.

***Mozna wskazac wiecej niz jedng kategorie naruszenia prawa.

****0pis konkretnej sytuacji bedgcej naruszeniem prawa lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia
prawa. Do zgtoszenia mozna zatgczy¢ dodatkowa karte z opisem zdarzenia (prosze wymienic¢ jg w polu ,,dowody zatgczone do
zgtoszenia”).
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FORMULARZ 2
PROTOKOL Z PRZYJECIA ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO z dnia

INFORMACIJE DOTYCZACE ZGtASZAJACEGO

imie i nazwisko

stanowisko/sprawowana
funkcja

adres do kontaktu*

preferowany sposéb kontaktu

INFORMACIJE DOTYCZACE NARUSZENIA PRAWA

data  zaistnienia naruszenia

prawa **

miejsce zaistnienia naruszenia
prawa **

kategoria naruszenia prawa***

|

korupcja
zamowienia publiczne

ustugi, produktow

i rynkéw finansowych
przeciwdziatanie
praniu pieniedzy oraz
finansowaniu
terroryzmu

bezpieczerstwo
produktéw iich
zgodnosci

Z wymogami
bezpieczerstwo
transportu

ochrona Srodowiska

ochrona radiologiczna
i bezpieczenstwo
jadrowe;
bezpieczenstwo
Zywnosci i pasz

bezpieczenstwo sieci
i systemow
teleinformatycznych

interesy finansowe
Skarbu Panstwa
Rzeczypospolite;
Polskiej, jednostki
samorzadu
terytorialnego oraz
Unii Europejskiej;
rynek wewnetrzny Unii
Europejskiej, w tym
publicznoprawne
zasady konkurenc;ji

i pomocy panstwa oraz
opodatkowania oséb
prawnych

konstytucyjne wolnosci
i prawa cztowieka

i obywatela -
wystepujgce w
stosunkach jednostki
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O zdrowie i dobrostan
zwierzat

O zdrowie publiczne

O ochrona
konsumentow

O ochrona prywatnosci
i danych osobowych

Wersja 1
z organami wtadzy
publicznej
i niezwigzane

z dziedzinami
wskazanymi w innych
kategoriach

opis zdarzenia****

osoba/osoby naruszajgce prawo

osoba/osoby pokrzywdzone
naruszeniem prawa

Swiadkowie naruszenia prawa

imie i nazwisko

dane kontaktowe

dowody zataczone do zgtoszenia
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podpis przyjmujacego zgtoszenie podpis zgtaszajacego

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGtOSZENIA

data przyjecia zgtoszenia

uwagi przyjmujacego zgtoszenie

Potwierdzam przyjecie zgtoszenia wewnetrznego.

miejscowosé i data podpis przyjmujgcego zgtoszenie

OSWIADCZENIA ZGtASZAJACEGO

Oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie i zobowigzuje sie do przestrzegania
Procedury zgtoszen wewnetrznych w Slovnaft Polska S.A.

O
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Zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy i nieujawniania osobom
nieuprawnionym, w czasie trwania postepowania w przedmiocie zgtoszenia, jak
i po jego zakonczeniu, jakichkolwiek informacji uzyskanych w trakcie lub
w zwigzku z rozpatrywaniem zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego.

Oswiadczam, iz jestem w petni $wiadomy/-a mozliwych konsekwencji prawnych
zwigzanych ze zgtoszeniem nieprawidtowosci dokonanym w ztej wierze, tj. gdy
O wiem lub przy zachowaniu nalezytej starannosci powinienem wiedziec,
ze zgtaszane nieprawidtowosci sg nieprawdziwe lub nie majg uzasadnionych
podstaw.

O Oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z protokotem i akceptuje jego tresc.

O Oswiadczam, ze przekazano miinformacje o przyjeciu zgtoszenia wewnetrznego.

miejscowosc i data podpis zgtaszajacego

Np. numer telefonu, adres e-mail, adres do korespondencji.

** Ewentualnie data/miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa.

***Mozna wskazac wiecej niz jedng kategorie naruszenia prawa.

****Opis konkretnej sytuacji bedgcej naruszeniem prawa lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos$¢ wystgpienia naruszenia
prawa. Do zgtoszenia mozna zataczy¢ dodatkowa karte z opisem zdarzenia (prosze wymienic jg w polu ,,dowody zatgczone do
zgtoszenia”).
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ZAtACZNIK 1
LISTA MODYFIKACII

Procedura zgtoszen wewnetrznych

Wersja 1

Wydanie nr. Opis zmiany Data wejscia w zycie
1 Nowe wydanie 25 wrzesnia 2024
ZAtACZNIK 2
StOWNIK
Termin Definicja

Dziatanie nastepcze

dziatanie podjete przez Podmiot prawny w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia

Dziatanie odwetowe

bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem Ilub
ujawnieniem publicznym i ktdore narusza lub moze naruszyé prawa
Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
Sygnaliscie

Informacja o naruszeniu

prawa

informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w Podmiocie prawnym, w ktorym
Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia praw

Informacja zwrotna

przekazana SygnaliScie informacja na temat planowanych
lub podjetych dziatar nastepczych i powododw takich dziatan

Kontekst zwigzany z pracg

przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w strukturze Podmiotu prawnego, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia
dziatan odwetowych

Koordynator zgtoszen

osoba wyznaczong przez Slovnaft Polska S.A., odpowiedzialna za
przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych i podejmowanie dziatan
nastepczych, w tym prowadzenie postepowania wyjasniajgcego
dotyczgcego zgtoszenrt wewnetrznych

Naruszenie prawa

dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu
obejscie prawa, dotyczace: (i) korupcji, (ii) zamdwien publicznych, (iii)
ustug, produktow i rynkdw finansowych, (iv) przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu, (v) bezpieczenstwa
produktéw i ich zgodnosci z wymogami, (vi) bezpieczenstwa
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Termin

Definicja

transportu, (vii) ochrony Srodowiska, (viii) ochrony radiologicznej
i bezpieczenstwa jgdrowego; (ix) bezpieczenstwa zywnosci i pasz, (x)
zdrowia i dobrostanu zwierzat, (xi) zdrowia publicznego, (xii) ochrony
konsumentéw, (xiii) ochrony prywatnosci i danych osobowych, (xiv)
bezpieczenistwa sieci i systemow teleinformatycznych, (xv) intereséw
finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, (xvi) rynku
wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,
(xvii) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela —
wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i
niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej

Osoba,
zgtoszenie

ktorej dotyczy

osoba fizyczna, osoba prawna Iub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana

Podmiot prawny

oznacza to Slovnaft Polska Spétka Akcyjna z siedzibg w Krakowie

Procedura

oznacza to niniejszg Procedure zgtoszen wewnetrznych

Rejestr

oznacza to rejestr zgtoszen wewnetrznych, o ktérym mowa w art. 29
Ustawy

Sygnalista

osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskang w konteksScie zwigzanym z pracg, w tym
pracownik, pracownik tymczasowy, osoba $wiadczgca prace na innej
podstawie niz stosunek pracy (w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej), przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz Iub
wspolnik, cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjne;j
nieposiadajgcej osobowosci prawnej, osoba $wiadczaca prace pod
nadzorem i kierownictwem  wykonawcy,  podwykonawcy  lub
dostawcy, stazysta, wolontariusz, praktykant, osoba w procesie
rekrutacji lub negocjacji z Podmiotem prawnym

Zastepca koordynatora

zgtoszen

osoba wyznaczona przez Slovnaft Polska S.A., wykonujaca zadania
Koordynatora Zgtoszern w przypadku, gdy z przyczyn obiektywnych
Koordynator Zgtoszen nie moze ich wykonaé

Zgtoszenie wewnetrzne

przekazanie Podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa
zgodnie z pkt 2.1.1 Procedury

Zgtoszenie zewnetrzne

ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.
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Wersja 1

ZAtACZNIK 3
POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO

Potwierdzam przyjecie zgtoszenia wewnetrznego, dokonanego w formie pisemnej w dniu:

(data wptywu zgtoszenia wewnetrznego do Podmiotu prawnego)

Pani/Pana dane osobowe oraz inne dane pozwalajace na ustalenie Pani/Pana tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba, ze wyrazi Pani/Pan na to zgode. Podane informacje objete sg poufnoscia
w zakresie tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Informuje, ze informacja zwrotna w zakresie planowanych lub podjetych dziatann nastepczych
w zwigzku ze zgtoszeniem wewnetrznym nastgpi w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia na preferowany adres do kontaktu wskazany w zgtoszeniu
wewnetrznym.

miejscowos¢ i data podpis przyjmujacego zgtoszenie
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ZAtACZNIK 4
KLAUZULA INFORMACYINA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

10.

11.

Administratorem danych osobowych jest Slovnaft Polska S.A. z siedzibg w Krakowie, ul. Wadowicka 6, 30-415
Krakéw, dalej: Administrator.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:
info@slovnaft.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz przeprowadzania
postepowania wyjasniajgcego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu podlega Podmiot prawny na
podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

a. art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdin. zm.) - dalej RODO — obowigzek
administratora, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U.
poz. 928), w celu realizacji zadan zwigzanych z obstugg zgtoszen wewnetrznych,

b. art. 9 ust. 2 lit. g) RODO w zwigzku z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow, jezeli takie dane osobowe
zawarte sg w zgtoszeniu sygnalisty.

Pani/Pana dane osobowe, szczegdlnie dane umozliwiajgce identyfikacje, nie podlegajg ujawnieniu
nieupowaznionym osobom (tzn. osobom spoza zespotu odpowiedzialnego za prowadzenie postepowania w
zgtoszonej sprawie), chyba ze za Pani/Pana wyrazng zgoda.

Dane osobowe beda udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie
przepiséw prawa. Dane osobowe beds udostepnione podmiotom zapewniajgcym, na podstawie umow
zawartych przez administratora, obstuge dziatalnosci administratora. Dane osobowe mogg by¢ udostepnione
podmiotom zewnetrznym wspierajgcym administratora w zakresie przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.
Dane osobowe bedg udostepniane odrebnym administratorom, tj. wtasciwym organom, w przypadku
podejmowania dziata nastepczych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami. Dane
osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia w
przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania. Przystuguje Pani/Panu takze
prawo do sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z obowigzku prawnego i nie
wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza
przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Jesli nie poda Pan/i danych kontaktowych, nie bedziemy mogli
potwierdzi¢ przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w przypadku formy pisemnej oraz informowac o przebiegu
naszych dziatan, zwigzanych z tym zgtoszeniem.

Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie bedg podejmowane
decyzje w sposdb zautomatyzowany.
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ZAtACZNIK 5

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH
Niniejszym os$wiadczam, ze:

e zapoznatem/-am sie z Procedurg zgtoszen wewnetrznych obowigzujgcg w Slovnaft Polska S.A.
i rozumiem postanowienia tej procedury;

e zobowigzuje sie postepowac zgodnie z Procedurg zgtoszen wewnetrznych w sytuacjach w niej
okreslonych;

e zostatem/-am poinformowany/-a o tozsamosci i danych kontaktowych do oséb, ktére zostaty
wyznaczone do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

e jestem Swiadomy/-a, e dokonanie nieprawdziwego zgtoszenia moze skutkowaé
odpowiedzialnoscig karna.

data i podpis
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