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. PREAMBUtLA

§1

Kierujac sie dobrem organizacji i interesem oséb w niej zatrudnionych, Zarzad Polenergia S.A (Spétka) wprowadza
niniejszg Procedure Przyjmowania i Rozpatrywania Zgtoszen Dotyczgcych Innego Rodzaju Nieprawidtowosci w
Polenergii S.A. (Inne Nieprawidtowosci) (Procedura).

§2

Zarzad Spotki wprowadzajac Procedure, kieruje sie potrzebg budowania firmy, ktéra z petng powagg traktuje
zasady, do ktérych zobowigzata sie stosowac oraz dba o bezpieczenstwo i komfort swoich pracownikéw, w
szczegblnosci poprzez tworzenie przyjaznego, wspierajgcego srodowiska pracy stosujgcego zasady rownych
szans i wspierania roznorodnosci.

§3

W tym celu, Spotka nie tylko skupia sie na przypadkach naruszen powszechnie obowigzujgcych przepisow (co
adresuje w duzej mierze obowigzujgca w Spodtce procedura przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen
wewnetrznych), nie tylko na przypadkach zachowan niepozgdanych, ktére mogg uderza¢ w pracownikéw Spétki
(co adresuje obowigzujgca w Spétce procedura przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen dotyczgcych mobbingu,
dyskryminacji oraz innych zachowan niepozgdanych z obszaru HR), ale tez dgzy do zapewnienia przestrzegania
przepisow prawa pracy (w tym obowigzujgcych zasad BHP) oraz regulacji wewnetrznych wprowadzanych w
Spotce (Kodeksu etyki, procedur, polityk i instrukcji).

§4

1. Grupa Polenergia (Grupa) kieruje sie potrzebg budowania organizacji opartej na wartosciach
odzwierciedlajacych europejskie standardy oraz checig ksztattowania wiasciwych postaw zmierzajgcych
do zapewnienia pracy w zdrowym $rodowisku, rozwigzujgcym konflikty przed ich eskalacjg, wolnym od
przemocy psychicznej oraz fizycznej.

2. Obowigzujgcy w Grupie system zgtaszania i przeciwdziatania naruszeniom, opiera sie na trzech
komplementarnych wzgledem siebie filarach:

a) Filar | obejmujacy przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen naruszen prawa, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, (Polenergia S.A. i Polenergia
Fotowoltaika S.A.)

b) Filar Il obejmujagcy przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen z obszaru mobbingu,
dyskryminacji i innych zachowaniach niepozgdanych z obszaru relacji pracowniczych,
Strona 6 z 27

Opracowat: |lzabela Koztowska 08.04.2025

Data
Podpis

08.04.2025

Zatwierdzit:  |Zarzad




K Polenergia Spétka Polenergia S.A. Nr P-P0O58

PROCEDURA
PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA
Data 08.04.2025 r. ZGLOSZEN DOTYCZACYCH INNEGO RODZAJU | COMPLIANCE
NIEPRAWIDLOWOSCI
W POLENERGIA S.A.

c) Filar il (w Polenergia S.A. i Polenergia Fotowoltaika S.A.) obejmujgcy przyjmowanie i
rozpatrywanie zgtoszen dotyczgcych innego rodzaju nieprawidtowosci niz wskazane w Filarze |
i Filarze Il.

d) Filar Il (w pozostatych Spdtkach Grupy Polenergia) obejmujacy przyjmowanie i
rozpatrywanie zgtoszen dotyczacych innego rodzaju nieprawidtowosci niz wskazane w Filarze
Il

3. Obowigzujacy system zgtaszania i przeciwdziatania naruszeniom ma stuzy¢ przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom, ktére mogg zagrazac interesom Spétki, interesom jej pracownikéw lub zagrazaé

dobru publicznemu, a takze wczesnemu wykrywaniu nieprawidtowosci i ich skutecznemu eliminowaniu.

§5
Niniejsza Procedura, ma stuzy¢ ujawnianiu i przeciwdziataniu wszelkim nieprawidtowosciom zwigzanym z
funkcjonowaniem Spaétki, ktére mogg zagrazac zdrowiu i zyciu pracownikéw (pod katem zasad BHP ), interesom
pracownikow (pod katem przestrzegania przepisdw prawa pracy), czy tez ktére mogg prowadzi¢ do zaburzenia
porzadku pracy Spotki oraz nieprzestrzegania waznych wartosci dla Spoétki (pod katem przestrzegania Kodeksu
etyki oraz naszych wewnetrznych procedur, regulamindw, polityk i zasad). Spétka podejmuje wspomniane
dziatania w przekonaniu, iz dzieki wskazanej Procedurze oraz otwartosci na przyjmowanie zgtoszen, jest w stanie

wczesniej wykrywacé nieprawidtowosci i je eliminowad.

§6

Celem Procedury jest réwniez zapewnienie osobom posiadajgcym wiedze o wystepowaniu Innych
Nieprawidtowosci, bezpiecznej z poszanowaniem ich poufnosci przestrzeni na dokonywanie zgtoszen, bez
narazania siebie na jakikolwiek ostracyzm lub inne niepozadane dziatania/zachowania , ze strony oséb, ktére

omijajg obowigzujgce ich zasady.

1. PRZEDMIOT PROCEDURY

§7

Procedura okresla sposéb zgtaszania innych naruszen niz te zgtaszane w ramach

Procedury Przyjmowania i Rozpatrywania Zgtoszen z Obszaru Mobbingu, Dyskryminacji oraz Innych
Zachowan Niepozgdanych z obszaru HR oraz

Procedury Przyjmowania i Rozpatrywania Zgtoszen Wewnetrznych, o ktérych mowa w ustawie o ochronie

sygnalistow,

Strona 7 z 27

Opracowat: |lzabela Koztowska 08.04.2025

Data
Podpis

Zatwierdzit:  |Zarzad 08.04.2025




K Polenergia Spétka Polenergia S.A. Nr P-P0O58

PROCEDURA
PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA
Data 08.04.2025 r. ZGLOSZEN DOTYCZACYCH INNEGO RODZAJU | COMPLIANCE
NIEPRAWIDLOWOSCI
W POLENERGIA S.A.

a takze okresla zasady postepowania z chwilg otrzymania Zgtoszenia przez Spétke .

§8

1. Procedura okresla w szczegdlnosci:
a) sposoby zgtaszania Innych Nieprawidtowosci;

b) zasady informowania o ryzykach zwigzanych z potencjalnymi dziataniami odwetowymi na skutek

zgtoszenia Innych Nieprawidtowosci;
c) zasady prowadzenia postepowan wyjasniajgcych w sprawie zgtoszonych Innych Nieprawidtowosci;
d) zasadyitryb gromadzeniainformacji o Innych Nieprawidtowosciach oraz sposéb ich przechowywania;

e) zasady ochrony poufnosci i ochrony danych osobowych oséb zgtaszajgcych Inne Nieprawidtowosci,
0s0b, ktdrych zgtoszenie dotyczy oraz innych oséb zaangazowanych w postepowanie wyjasniajgce.

1. OBSZARY ZASTOSOWANIA PROCEDURY

§9

Przez Inne Nieprawidtowosci nalezy rozumie¢ wszystkie naruszenia, ktdre nie mieszczg sie w przedmiocie
pozostatych procedur przyjmowania zgtoszen obowigzujagcych w Spodtce, czyli w szczegdlnosci przypadki

naruszania przez osoby zatrudnione w Spéfce:
a) przepisdw prawa pracy (innych niz mobbing, dyskryminacja itp.);
b) obowigzujacych zasad bezpieczenstwa BHP;
c) zasad wynikajacych z Kodeksu etyki;
d) zapiséw regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania;
e) zasad wydatkowania Srodkéw pienieznych i dokumentowania wydatkéw;

f)  innych regulaminéw, kodekséw postepowania, zasad oraz instrukcji wprowadzanych w Spotce.

V. ZAKRES PODMIOTOWY ZASTOSOWANIA PROCEDURY

§10

Procedure stosuje sie do kazdego, kto posiada wiedze o naruszeniach mieszczacych sie w przedmiocie niniejszej

Procedury.
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V. TRYB ZGtASZANIA INNYCH NIEPRAWIDLOWOSCI

§11

1. Kazdy kto posiada wiedze o wystepowaniu Innej Nieprawidtowosci, powinien zgtosi¢ informacje o jej
wystepowaniu lub o uzasadnionym podejrzeniu jej wystepowania.

2. Zgtoszenie wystepowania Innej Nieprawidtowosci moze by¢ dokonane anonimowo.

w

Ze wzgledu na brak mozliwosci ustalenia tozsamosci Zgtaszajacego przy Zgtoszeniach anonimowych,
Zgtaszajacy nie zostaje objety ochrong przed dziataniami odwetowymi.

4. Jesli tozsamosc¢ Zgtaszajgcego dokonujgcego Zgtoszenia anonimowo zostanie ujawniona lub Zgtaszajgcy
ujawni jg samodzielnie, Spotka traktuje takg osobe tak, jakby dokonata Zgtoszenia imiennego, tj. nie
obowigzujg ust. 5-7 ponizej.

5. Jedli tres¢ Zgtoszenia dokonanego anonimowo jest niewystarczajgca, w szczegdlnosci:
a) nie zawiera wystarczajgcego opisu Innej Nieprawidtowosci lub

a) zinnych przyczyn wskazanych Zgtaszajgcemu wyklucza mozliwosé nadania Zgtoszeniu dalszego biegu
i rozpoznania go zgodnie z postanowieniami Procedury,

Zgtoszenie moze zosta¢ odrzucone bez przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego. O odrzuceniu
Zgtoszenia decyduje Dyrektor Dziatu Compliance, Dyrektor Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzadzania
Ryzykiem, Dyrektor Departamentu HR albo organ sprawujgcy nadzér nad Zarzagdem (w przypadku gdy
Zgtoszenie dotyczy Cztonka Zarzadu). Zgtaszajgcy po uzupetnieniu brakujgcych informacji bedzie
uprawniony do whniesienia Zgtoszenia ponownie i bedzie ono na nowo przedmiotem rozpoznania w
ramach niniejszej Procedury.

6. Jesli Zgtaszajgcy dokonujacy Zgtoszenia anonimowo nie wskaze wyraznie adresu do komunikacji
(elektronicznego w postaci adresu e-mail lub korespondencyjnego), Spotka jest uprawniona do
odstgpienia od dalszego kontaktu ze Zgtaszajgcym.

7. W przypadku watpliwosci co do tozsamosci Zgtaszajacego, Przyjmujacy Zgtoszenie (zgodnie z definicjg w
§ 12) zwraca sie do Zgtaszajacego w celu ich wyjasnienia. Jezeli watpliwosci co do tozsamosci
Zgtaszajacego nie zostang usuniete, Zgtoszenie Inne Nieprawidtowosci zostanie uznane za anonimowe.
O ile bedzie to mozliwe, Przyjmujacy Zgtoszenie poinformuje o tym Zgtaszajgcego, chyba ze Zgtaszajacy
nie podat danych umozliwiajgcych kontakt. W takim przypadku Przyjmujgcy Zgtoszenie pozostawi w
rejestrze zgtoszen notatke o przyczynach kwalifikacji Zgtoszenia jako Zgtoszenia dokonanego

anonimowo.
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§12

Osoby upowaznione do przyjmowania zgtoszen

Do przyjmowania Zgtoszen upowaznieni s3:
a) Dyrektor Dziatu Compliance oraz upowaznieni przez niego pracownicy tego dziatu;

b) Dyrektor Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzadzania Ryzykiem oraz upowaznieni przez niego

pracownicy tego dziatu;

c) Dyrektor Departamentu HR - wytgcznie dla Zgtoszen Innych nieprawidtowosci popetnionych przez
Dyrektora Dziatu Compliance oraz pracownikéw i wspétpracownikéw jego dziatu lub Dyrektora Dziatu
Kontroli Wewnetrznej i Zarzadzania Ryzykiem oraz pracownikéw i wspétpracownikéw jego dziatu;

d) organ sprawujgcy nadzér nad Zarzgdem Spoétki — wytgcznie dla Zgtoszen Innych nieprawidtowosci

popetnionych przez cztonkéw Zarzadu;

(dalej tacznie: Przyjmujacy Zgtoszenie).

§13

Przyjmujgcy Zgtoszenie, sg zobowigzani zachowac bezstronnosc i niezaleznos¢. W razie zauwazenia zagrozenia
wystgpienia konfliktu intereséow, Przyjmujgcy Zgtoszenie jest zobowigzany wytgczy¢ sie od udziatu

W postepowaniu.

§14

Kanaty przyjmowania zgtoszen

Zgtoszenie Innej nieprawidtowosci moze nastgpic, wedtug wyboru Zgtaszajgcego:

a) za posrednictwem udostepnionej w tym celu przez Spétke platformy internetowej

Zglaszam.polenergia.pl (Platforma),
a) pisemnie lub
b) ustnie

zgodnie z zasadami okreslonymi odpowiednio w § 15-17.
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§15

Zgloszenia za posrednictwem platformy internetowej

Zgtaszajacy moze wystac Zgtoszenie Innej nieprawidtowosci Platformy, poprzez wypetnienie formularza

dostepnego online.

Dalszy kontakt ze Zgtaszajagcym moze nastepowac za posrednictwem Platformy lub osobiscie.

§16

Zgtoszenia pisemne

Zgtaszajacy moze rowniez przygotowac Zgtoszenie Innej Nieprawidtowosci w formie pisemnej, przy
wykorzystaniu formularza udostepnionego przez Spodtke lub pisma zawierajgcego wszystkie informacje
niezbedne do ustalenia na czym polega wskazana Inna nieprawidtowosé, umieszczajac je w zamknietej
kopercie i wysytajac je na adres miejsca wykonywania pracy przez:

Dyrektora Dziatu Compliance z dopiskiem ,POUFNE — Do rak wfasnych Dyrektora Dziatu
Compliance”lub

Dyrektora Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzagdzania Ryzykiem z dopiskiem ,POUFNE - Do rak
wiasnych Dyrektora Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzadzania Ryzykiem”.

Dalszy kontakt ze Zgtaszajgcym moze nastepowac osobiscie lub przy wykorzystaniu innych danych
kontaktowych wskazanych przez Zgtaszajgcego, a takze przy wykorzystaniu Platformy.

§17

Zgtoszenia ustne

Zgtaszajacy moze réwniez zgtosi¢ Inne Nieprawidtowosci ustnie, przekazujgc Zgtoszenie Dyrektorowi
Dziatu Compliance lub Dyrektorowi Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzgdzania Ryzykiem, dziatajgcemu

w zastepstwie Dyrektora Dziatu Compliance.

Dyrektor Dziatu Compliance lub Dyrektor Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzadzania Ryzykiem

organizuje niezwtocznie spotkanie ze Zgtaszajgcym.

Przyjmujacy Zgtoszenie sporzadza protokdt rozmowy ze spotkania ze Zgtaszajgcym i umozliwia mu
zapoznanie sie ze sporzagdzonym protokotem przez jego zatwierdzeniem, zgodnie z ust. 4.

Zgtaszajacy zatwierdza protokét podpisujac go.
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5. Dalszy kontakt ze Zgtaszajgcym moze nastepowaé osobiscie lub przy wykorzystaniu danych

kontaktowych wskazanych przez Zgtaszajacego, a takze przy wykorzystaniu Platformy.

§18

Minimalna tresc zgtoszenia

Niezaleznie od wybranego kanatu zgtoszenia, Zgtoszenie powinno obejmowac co najmnie;j:

a) date i miejsce sporzadzenia Zgtoszenia;

b) okreslenie rodzaju Innej nieprawidtowosci;

c) przedstawienie stanu faktycznego, w tym réwniez okreslenie, jakie konkretne dziatania i zachowania
lub zaniechania stanowig wedle Zgtaszajacego Inne nieprawidtowosci;

d) przedstawienie wszelkich okolicznosci sprawy, a takze w miare mozliwosci dowoddw na ich poparcie,
jakimi zgtaszajgcy dysponuje (np. zdje¢ przy Innych nieprawidtowosciach z obszaru BHP);

e) date lub okres stwierdzenia wystgpienia Innej nieprawidtowosci przez Zgtaszajgcego;

f) w przypadku wiedzy kto dopuszcza sie Innej nieprawidtowosci, wskazanie wedle mozliwosci osoby,
ktorej dotyczy Zgtoszenie wraz z jej danymi (w tym co najmniej - imieniem i nazwiskiem), o ile jest
ona znana Zgtaszajacemu i o ile s3 mu znane ww. dane;

g) w miare mozliwosci inne informacje dotyczace nieprawidtowosci bedgcych przedmiotem Zgtoszenia,
ktore mogg byé pomocne do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego,

h) dane Zgtaszajgcego, w tym co najmniej jego/jej imie i nazwisko oraz dane kontaktowe np.: adres e-
mail lub adres do korespondenc;ji, za posrednictwem ktérego bedzie prowadzona komunikacja ze
Zgtaszajgcym, chyba ze Zgtoszenie bedzie anonimowe.

VI. POSTEPOWANIE ZE ZGtOSZENIAMI NARUSZEN

§19

Wstepna weryfikacja Zgtoszenia

1. Po przyjeciu Zgtoszenia, Dyrektor Dziatu Compliance lub Dyrektor Dziatu Kontroli Wewnetrznej i

Zarzadzania Ryzykiem, dziatajgc w zastepstwie Dyrektora Dziatu Compliance, dokonuje jego wstepnej

weryfikacji w celu ustalenia czy przedmiot Zgtoszenia miesci sie w zakresie przedmiotowym Procedury

wskazanym w § 9 Procedury.
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Jezeli ze wzgledu na przedmiot Zgtoszenia wtasciwe bedzie zastosowanie Procedury Przeciwdziatania
mobbingowi, dyskryminacji i innym zachowaniom niepozgdanym lub Procedury przyjmowania i
rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych (ustawa o ochronie sygnalistéw), Dyrektor Dziatu Compliance lub
Dyrektor Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzgdzania Ryzykiem, wydaje decyzje w sprawie przekazania
sprawy do rozpoznania w ramach wtasciwej procedury oraz bezzwtocznie informuje Zgtaszajgcego o tym
fakcie.

Jezeli informacje przekazane przez Zgtaszajgcego stanowig oczywistg nieprawde, nie $wiadczg o
wystgpieniu nieprawidtowosci objetych niniejszg Procedurg, Procedurg Przeciwdziatania mobbingowi,
dyskryminacji i innym zachowaniom niepozgdanym obszaru HR lub Procedury przyjmowania i
rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych (ustawa o ochronie sygnalistow), Przyjmujacy Zgtoszenie moze
odmowi¢ wszczecia postepowania wyjasniajgcego, informujgc o tym Zgtaszajacego. W przypadku
ponownego whniesienia Zgtoszenia tej samej tresci przez Zgtaszajgcego, Przyjmujgcy Zgtoszenie bedzie
uprawniony do pozostawienia Zgtoszenia bez nadania mu dalszego biegu, czynigc odpowiednia
adnotacje o przyczynach takiego dziatania.

Postepowanie wyjasniajace jest przeprowadzane w kazdym wypadku, w ktérym na skutek wstepnej
weryfikacji Zgtoszenia nie bedg zachodzity przestanki do odmowy wszczecia postepowania lub poddania
go innej procedurze wymienionej w ust. 2.

Przyjmujacy Zgtoszenie mogg kontaktowac sie ze Zgtaszajgcym oraz kazdym innym pracownikiem Spotki
w celu uzyskania dodatkowych informacji pozwalajgcych mu na wyjasnienie czy Inna Nieprawidtowos¢
miata miejsce.

Zgtaszajacy jest informowany o wyniku wstepnej weryfikacji Zgtoszenia.

§20

Powotanie i dziatanie Komisji

W sprawach skomplikowanych do prowadzenia postepowan wyjasniajgcych mogg by¢ powotane
komisje (dalej: Komisje).

Dyrektor Dziatu Compliance lub Dyrektor Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzadzania Ryzykiem, dziatajac
w zastepstwie Dyrektora Dziatu Compliance powotuje Komisje, jezeli uzasadniajg to okolicznosci sprawy,
takie jak zakres czynnosci koniecznych do przeprowadzenia w celu wyjasnienia sprawy, przydatna
wiedza fachowa czy waga zgtaszanych Innych nieprawidtowosci.

Dyrektor Dziatu Compliance moze do Komisji powotac osoby, ktdrych udziat bedzie pozgdany ze wzgledu
na charakter Innych Nieprawidtowosci. Komisja powinna sktada¢ sie z co najmniej 3 osdb. Dyrektor
Dziatu Compliance moze w uzasadnionych przypadkach zmienia¢ sktad Komisji.
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W sktad Komisji mogg wchodzi¢ pracownicy Spoétki oraz inne osoby.

Dyrektor Dziatu Compliance moze powota¢ w sktad Komisji w szczegdlnosci:
pracownika lub wspdtpracownika Departamentu HR;
pracownika lub wspoétpracownika Departamentu Prawnego i Transakcyjnego;
pracownika lub wspétpracownika Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzgdzania Ryzykiem.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy Zgtoszenie Innych nieprawidtowosci ani osoba, u
ktorej wystepuje konflikt intereséw, ktéry moze wywotaé watpliwosci co do zachowania bezstronnosci.

Cztonkowie Komisji sg zobowigzani zachowac bezstronnos$¢ i niezaleznos¢. W razie zauwazenia
zagrozenia wystgpienia konfliktu intereséw, cztonek Komisji jest zobowigzany wytgczy¢ sie od udziatu
w postepowaniu, informujgc o tym Dyrektora Dziatu Compliance.

§21

Prowadzenie postepowania wyjasniajgcego

Przyjmujgcy Zgtoszenie oraz cztonkowie Komisji prowadzacy postepowanie wyjasniajgce (dalej tacznie:
Podmioty prowadzgce postepowanie) sg zobowigzani podejmowaé dziatania zmierzajgce do oceny
prawdziwosci informacji zawartych w Zgtoszeniu Innych Nieprawidtowosci oraz ujawnienia wszystkich
okolicznosci sprawy istotnych dla oceny zasadnosci Zgtoszenia Innych nieprawidtowosci, zachowujac
przy tym nalezytg starannosc.

Podmioty prowadzgce postepowanie mogg w szczegdlnosci:
analizowac¢ dokumentacje wewnetrzng w zwigzku ze zgtoszonymi Innymi nieprawidtowosSciami;

wystucha¢ Zgtaszajgcego oraz osobe/osoby, ktorych dotyczy Zgtoszenie, umozliwiajac
wskazanej osobie przedstawienie swojego stanowiska.

Jesdli w toku postepowania wyjasniajagcego zaistnieje koniecznos¢ wystuchania swiadkéw, Podmioty
prowadzgce postepowanie mogg wezwacd ich na posiedzenie. Z czynnosci wystuchania swiadka mogg
by¢ sporzadzane notatki wewnetrzne i protokoty.

Swiadek podpisuje zobowigzanie o zachowaniu w poufnosci wszelkich faktéw i okolicznosci, z ktérymi
zapoznat sie w toku postepowania wyjasniajgcego.

W przypadku ujawnienia przez $wiadka poza postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez
Komisje informacji stanowiacej tajemnice przedsiebiorstwa, o ktérej Swiadek dowiedziat sie przy okazji
lub w zwigzku z udziatem w postepowaniu wyjasniajgcym, Spotce przystugiwac bedzie prawo do

Strona 14 z 27

Opracowat: |lzabela Koztowska 08.04.2025

Zatwierdzit:  |Zarzad

Data
Podpis

08.04.2025




K Polenergia Spétka Polenergia S.A. Nr P-P0O58

PROCEDURA
PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA

Data 08.04.2025 r. ZGLOSZEN DOTYCZACYCH INNEGO RODZAJU | COMPLIANCE

NIEPRAWIDLOWOSCI
W POLENERGIA S.A.

10.

11.

dochodzenia od swiadka odszkodowania na zasadach ogdlnych, a takze do uznania ujawnienia za
podstawe ciezkiego naruszenia obowigzkdow, w szczegdlnosci co do dbatosci o interesy Spotki.

Swiadkowie wezwani przez Komisje powinni uczestniczy¢ w posiedzeniu prowadzonym przez Komisje w
czasie i miejscu przez nig okreslonym. O kazdej sytuacji uniemozliwiajgcej stawienie sie swiadka w
terminie i miejscu wskazanym przez Komisje, $wiadek obowigzany jest powiadomié Komisje

niezwtocznie, wskazujgc na przyczyne braku mozliwosci stawienia sie.
Postanowienia ust. 3-6 powyzej stosuje sie odpowiednio do stron postepowania wyjasniajgcego.

Gdy zostanie to zarzadzone przez Dyrektora Dziatu Compliance, ze wzgledu na wage Innej
Nieprawidtowosci, podmioty prowadzgce postepowanie sg zobligowane dokumentowac posiedzenia i
ich przebieg w formie protokotdw, podpisywanych przez wszystkie osoby wchodzace w sktad Podmiotu
prowadzacego postepowanie. Podmioty prowadzgce postepowanie, mogg ustanowié protokolanta, a
takze za zgoda Swiadka rejestrowa¢ w formie audio lub audiowizualnej przebieg spotkania. Zapis audio
lub zapis audiowizualny jest przechowywany na przeno$nym nosniku pamieci w sposéb odpowiednio
zabezpieczony poprzez szyfrowanie oraz jest przechowywany w zabezpieczconym miejscu przez
Dyrektora Dziatu Compliance.

Podmioty prowadzgce postepowanie dziatajg z poszanowaniem débr osobistych i dobrego imienia
Zgtaszajacego i 0sob, ktorych dotyczy Zgtoszenie ( Osoby, ktorych dotyczy zgtoszenie) oraz zapewniajg
bezpieczenstwo i poufnos¢ danych osobowych wszystkich osdb uczestniczgcych w postepowaniu
wyjasniajgcym

Podmiot prowadzacy postepowanie moze:

kontrolowac korespondencje elektroniczng oséb, ktére mogty by¢ zaangazowane w zgtoszong
Inng nieprawidtowos¢;

zleci¢ podejmowanie okreslonych dziatan wyjasniajgcych doradcy zewnetrznemu;
podejmowac inne dziatania niezbedne do wyjasnienia zgtoszonej Innej Nieprawidtowosci.

Niezaleznie od wystuchan, Podmioty prowadzace postepowanie mogg zosta¢ zobligowane przez
Dyrektora Dziatu Compliance do dokumentowania podejmowanych czynnosci w formie protokotéw lub
notatek.

§22

Raport z postepowania wyjasniajgcego

Podmioty prowadzgce postepowanie przygotowujg raport z postepowania wyjasniajgcego (Raport).
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2. Raport powinien zawiera¢ co najmnie;j:
a) przedstawienie stanu faktycznego wynikajgcego ze Zgtoszenia;
b) opis podjetych dziatan;

c) przedstawienie wnioskdw wynikajgcych z podjetych dziatan, w szczegdlnosci ocene Komisji co do

zaistnienia lub niezaistnienia Innej nieprawidtowosci;
d) przedstawienie rekomendacji oraz mozliwych do podjecia dziatan nastepczych.

3. Raport moze zawieraé rowniez rekomendacje majgce na celu wyeliminowanie i zapobieganie na
przyszto$¢ tozsamym lub podobnym nieprawidtowosciom co stwierdzone w postepowaniu

wyjasniajacym.

4. Raport moze zawiera¢ rowniez sugestie Podmiotu prowadzgcego postepowanie, dotyczace
przeprowadzenia kontroli badZz audytu, usprawnienia zarzadzania, a takze koniecznosci
przeprowadzenia dodatkowych dziatan, majgcych na celu odwrdcenie skutku Innych nieprawidtowosci,

czy tez skuteczne wykrywanie i eliminowanie Innych nieprawidtowosci.

§23

Przekazanie raportu koncowego

1. Jezeli postepowanie wyjasniajgce prowadzita Komisja Raport koricowy przekazywany jest do Dyrektora
Dziatu Compliance lub Dyrektora Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzadzania Ryzykiem, w zaleznosci od
podmiotu zarzgdzajgcego danym postepowaniem. Przekazanie Raportu powinno nastgpié niezwtocznie po

podpisaniu Raportu przez cztonkéw Komisji.

2. Jezeli wnioski Raportu nie wskazujg na wystgpienie Innej Nieprawidtowosci, postepowanie zostaje
zakonczone. Raport moze zostaé przekazany Zarzadowi. Decyzje o przekazaniu Raportu Zarzgdowi
podejmuje Dyrektor Dziatu Compliance lub Dyrektor Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzagdzania Ryzykiem,

w zaleznosci od osoby zarzgdzajgcej danym postepowaniem, po zapoznaniu sie z trescig Raportu.

3. Jezeli wnioski Raportu wskazujg na wystgpienie Innej Nieprawidtowosci, Raport jest niezwtocznie
przekazywany Zarzadowi, po zapoznaniu sie z jego trescig przez Dyrektora Dziatu Compliance lub Dyrektora
Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzadzania Ryzykiem, w zaleznosci od podmiotu zarzgdzajgcego danym

postepowaniem.

4. Gdy wystgpienie Innej Nieprawidtowosci dotyczy ktoregos z cztonkdéw Zarzadu, Raport przekazywany jest
bezposrednio organowi nadzorujgcemu Zarzad. Za przekazanie Raportu odpowiada Dyrektor Dziatu
Compliance lub Dyrektor Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzagdzania Ryzykiem, w zaleznosci od osoby
zarzadzajgcej danym postepowaniem.
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§24

Dziatania nastepcze
1. Na podstawie rekomendacji przedstawionych w tresci Raportu, Zarzad lub organ nadzorujacy Zarzad w
sprawach dotyczacych Zarzadu, podejmuje decyzje co do celowosci wdrozenia dziatan nastepczych.
2. Srodki naprawcze moga obejmowac w szczegdlnosci:
a) zgtoszenie sprawy do wtasciwego organu publicznego;
b) zastosowanie kary upomnienia lub nagany wobec sprawcy Innej Nieprawidtowosci;
c) pozbawienie sprawcy Innej Nieprawidtowosci prawa do nagrody lub premii przez czas okreslony;
d) rozwigzanie stosunku pracy lub umowy cywilnoprawnej ze sprawcy Innej Nieprawidtowosci;
e) przeniesienie na nizsze stanowisko niezwigzane z zarzagdzaniem ludzmi (degradacja stanowiska);

f)  wdrozenie rozwigzan zapobiegajgcych powstawaniu podobnych naruszen w przysztosci, np. poprzez
wprowadzenie szkolen dla pracownikéw, ustalenie procedury postepowania w podobnych

sytuacjach, czy tez zaplanowanie okresowych audytow.

3. Decyzje o podjetych dziataniach Zarzad przekazuje do realizacji wtasciwej komdrce organizacyjnej,
kazdorazowo informujgc o nich réowniez Dyrektora Dziatu Compliance i Dyrektora Dziatu Kontroli
Wewnetrznej i Zarzadzania Ryzykiem, w zaleznosci od podmiotu zarzadzajgcego danym

postepowaniem.
VII. OCHRONA POUFNOSCI | OCHRONA PRAW OSOB UCZESTNICZACYCH W POSTEPOWANIU

§25

Ochrona poufnosci informacji
1. Spdtka zapewnia, ze Procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem Zgtoszenia Innej Nieprawidtowosci
przetwarzanie danych osobowych zapewniajg ochrone poufnosci.
2. Ochrona poufnosci dotyczy m.in.:

a) tozsamosci Zgtaszajgcego, Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie i innych osdb, wskazanych przez

Zgtaszajacego w Zgtoszeniu;

b) tresci Zgtoszenia;
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c¢) informacji zebranych w toku postepowania wyjasniajacego, réwniez w przypadku, gdy Zgtoszenie
Innej Nieprawidtowosci okaze sie nieuzasadnione,

d) podjetych ewentualnych dziatan nastepczych.

W toku postepowania Spoétka zapewnia ochrone praw oséb, ktérych dotyczy Zgtoszenie, poprzez
zapewnienie im prawa do sktadania wyjasnien oraz prawa do bycia wystuchanym.

Wszystkie osoby podejmujgce czynnosci zwigzane ze Zgtoszeniem zobowigzane s3 do zachowania
w tajemnicy przebiegu postepowania oraz informacji, o ktérych dowiedziaty sie w zwigzku z
czynnosciami podejmowanymi na skutek Zgtoszenia.

Informacje poufne podlegajg ujawnieniu jedynie osobom upowaznionym i tylko w niezbednym zakresie,
uzasadnionym przebiegiem postepowania i charakterem wyjasnianej Innej Nieprawidtowosci.

§26

Ochrona danych osobowych

Dane osobowe Zgtaszajacego Inng Nieprawidtowosé, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg tej osoby.

Po otrzymaniu zgtoszenia dane osobowe o0sdéb uczestniczacych w postepowaniu wyjasniajagcym
przetwarzane sg w zakresie niezbednym do przyjecia Zgtoszenia, przeprowadzenia postepowania oraz
podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

Dane osobowe, ktére 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 danego postepowania. Z procesu
usuniecia danych osobowych sporzgdza sie ogdlng notatke wskazujgcg na date usuniecia, osobe
dokonujgca usuniecia, zrédto danych osobowych, date ustalenia, ze dane osobowe nie majg znaczenia
dla danego postepowania oraz przyczyny ich usuniecia. W notatce nie wskazuje sie danych osobowych,

ktore podlegaty usunieciu.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia, prowadzeniem postepowania lub
podjeciem ewentualnych dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym Zgloszeniem sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano
zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub
zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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O ile to mozliwe, Spodtka realizuje obowigzek informacyjny wobec Zgtaszajgcego oraz wobec osdb,
ktérych dane pojawiajg sie w Zgtoszeniu Innych Nieprawidtowosci, z zachowaniem poufnosci
Zgtaszajacego.

Nad realizacja obowigzkéw informacyjnych czuwa Przyjmujacy Zgtoszenie, ktéry w szczegdlnosci
zobowigzany jest do wykazania wykonania obowigzku zgodnie z zasadg rozliczalnosci.

Spotka wydaje pisemne imienne upowaznienie kazdej osobie przyjmujacej Zgtoszenia, dokonujacej
weryfikacji Zgtoszen oraz podejmujgcej czynnosci w postepowaniu wyjasniajgcym i nastepczym. W
przypadku pracownikdédw upowaznienie do dziatania obejmuje takze upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych.

VIil. OCHRONA ZGtASZAJACEGO NARUSZENIA
§27
W Spoéice nie akceptuje sie jakichkolwiek form represji dla oséb zawiadamiajacych o dostrzezonych
naruszeniach i nieprawidtowosciach (w tym Innych Nieprawidtowosciach).
O kazdym przypadku dziatania moggcego stanowic przejaw repres;ji za ztozenie Zgtoszenia, Zgtaszajacy
jest uprawniony poinformowa¢ Dyrektora Dziatu Compliance lub Dyrektora Dziatu Kontroli
Wewnetrznej i Zarzadzania Ryzykiem, dziatajgcego w zastepstwie Dyrektora Dziatu Compliance celem
oceny, czy dane dziatanie mogto pozostawac w zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem oraz celem podjecia
ewentualnych dziatan zapobiegajacych tego typu represjom.
1X. REJESTR WEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZEN
§28
Zasady prowadzenia rejestru
Spotka prowadzi rejestr wewnetrznych zgtoszen Innych Nieprawidtowosci (Rejestr).
Rejestr jest prowadzony przez Dyrektora Dziatu Compliance lub Dyrektora Dziatu Kontroli Wewnetrznej
i Zarzadzania Ryzykiem, dziatajgcego w zastepstwie Dyrektora Dziatu Compliance w sposdéb
zapewniajacy poufnos¢ zawartych w nim danych.
Wopisu do Rejestru dokonuje Dyrektor Dziatu Compliance lub Dyrektor Dziatu Kontroli Wewnetrznej i
Zarzadzania Ryzykiem, dziatajgcy w zastepstwie Dyrektora Dziatu Compliance.
Rejestr obejmuje:
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a) numer Zgtoszenia;
b) przedmiot zarzucanej Innej Nieprawidtowosci;

c) dane osobowe Zgtaszajgcego oraz Osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych

0s6b (jesli zgtoszenie nie jest anonimowe);
d) adres do kontaktu Zgtaszajgcego;
e) date dokonania Zgtoszenia;
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
g) date zakoniczenia sprawy.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po

zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Dyrektor Dziatu Compliance i Dyrektor Dziatu Kontroli Wewnetrznej i Zarzadzania Ryzykiem,
odpowiadajg za przechowywanie i archiwizacje przygotowanych Raportéw w sposdb zapewniajgcy

poufnosé zawartych w nich danych.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§29

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni, od dnia podania do wiadomosci Pracownikow w sposdb przyjety w

Spdtce, na czas nieokreslony.

Xl. WYKAZ ZAtACZNIKOW

Zatgcznik nr 1. Zobowigzanie do zachowania poufnosci.
Zatgcznik nr 2. Wzory obowigzkéw informacyjnych

Zatgcznik nr 3. Upowaznienie RODO
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ZALACZNIK NR 1 OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Oswiadczam, ze zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w trakcie lub w
zwigzku ze zgtoszeniem dotyczacym Innych Nieprawidtowosci (dalej: Zgtoszenie) w
.................................................................. (,Spotka”), w tym w szczegdlnosci w zwigzku z moim udziatem w
postepowaniu wyjasniajgcym zwigzanym ze Zgtoszeniem.

Jestem swiadomy/a, ze wszystkie informacje i dane dotyczgce Zgtoszenia lub postepowania wyjasniajgcego sg w
najwyzszym stopniu poufne oraz mogg stanowic lub stanowig tajemnice przedsiebiorstwa Spoétka.

Ponadto, zobowigzuje sie réwniez nie rozmawiaé z pracownikami i osobami wspdtpracujgcymi ze Spétka, ani
jakimikolwiek osobami trzecimi o sprawie zwigzanej ze Zgtoszeniem, w szczegdlnosci o przebiegu postepowania
wyjasniajgcego, kwestiach tam poruszanych ani innych okoliczno$ciach, ktére staty mi sie znane w zwigzku ze
Zgtoszeniem.

Zobowigzanie do zachowania poufnosci jest bezterminowe.
Imie i nazwisko:
Stanowisko:

Data:
Podpis:
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ZAtACZNIK NR 2 OBOWIAZKI INFORMACYJNE
OBOWIAZEK INFORMACYJNY WOBEC ZGtASZAJACEGO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 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 rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z
04.03.2021, str. 35), zwanym dalej ,,RODO”, informujemy Panig/Pana, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych pozyskanych w zwigzku z Pani/Pana Zgtoszeniem Innych
Nieprawidtowosci jest [...]

W kwestiach zwigzanych z ochrong danych osobowych moze sie Pani/Pan skontaktowaé poprzez adres e-mail
[...] lub pocztg tradycyjng na adres [...].

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie uzasadnionego interesu administratora (art.
6 ust. 1 lit. f RODO), jakim jest przeciwdziatanie Innym Nieprawidtowos$ciom wystepujgcym w Spoétce zgodnie z
Procedurg przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen dotyczacych innego rodzaju Nieprawidtowosci, a takze aby
umozliwi¢ Pani/Panu Zgtoszenie Innej Nieprawidtowosci oraz wykonaé¢ natozone obowigzki zwigzane z
dokonanym Zgtoszeniem Innych Nieprawidtowosci, w tym m.in. rozpatrzenia Pani/Pana Zgtoszenia oraz
przeprowadzenia czynnosci wyjasniajgcych oraz ewentualnych dziatan nastepczych. W przypadku przekazania
przez Panig/Pana danych osobowych szczegdlnych kategorii okreslonych w art. 9 ust. 1 RODO, Administrator
przetwarza je na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a RODO, tj. Pani/Pana zgody.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zakoniczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Termin usuniecia danych moze zosta¢ przedtuzony o okres przedawnienia roszczen, jezeli przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych bedzie niezbedne dla ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub
obrony przed takimi roszczeniami.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne.

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane kancelariom prawnym lub wyspecjalizowanym podmiotom
w danej dziedzinie wspotpracujagcym z Administratorem w celach okreslonych w niniejszej klauzuli
informacyjnej. Ponadto Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione instytucjom upowaznionym na mocy
przepisow prawa w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa.
Przystuguja Pani/Panu nastepujgce prawa:

a. prawo do dostepu do danych osobowych oraz otrzymania kopii danych osobowych podlegajacych
przetwarzaniu (art. 15 ust. 1 i ust. 3 RODO),

b. prawo do sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO),

c. prawo do usunigcia danych osobowych w przypadku wystgpienia okolicznosci przewidzianych w art. 17
RODO,

d. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach wskazanych w art. 18 RODO,

e. prawo do przenoszenia danych do innego administratora w przypadkach wskazanych w art. 20 RODO,

f. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO (UODO, Stanistawa Moniuszki 1A, 00-
014 Warszawa),

g. w zakresie, w jakim Pani/Pana dane sa przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO lub art. 9
ust. 2 lit. a RODO) — ma Pani/Pan prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie.
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Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem,

h. w zakresie, w jakim Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie uzasadnionego interesu administratora
(art. 6 ust. 1 lit. f RODO) — ma Pani/Pan prawo do wniesienia, w dowolnym momencie, sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych.

. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy oraz do organizacji

miedzynarodowe;.

Nie bedzie Pani/Pan podlega¢ decyzji, ktéra opiera sie wytgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym

profilowaniu, i wywotuje wobec Pani/Pana skutki prawne lub w podobny sposéb istotnie na nie wptywa.
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OBOWIAZEK INFORMACYJNY WOBEC INNYCH OSOB (POZYSKANYCH W RAMACH OTRZYMANEGO
ZGLOSZENIA | PROWADZENIA POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO)

Zgodnie z art. 14 ust. 1 i ust. 2 lub art. 13 ust. 1 i ust. 2 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, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2
oraz Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021, str. 35), zwanym dalej ,RODO”, informujemy Panig/Pana, ze:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest [...]
W kwestiach zwigzanych z ochrong danych osobowych moze sie Pani/Pan skontaktowaé poprzez adres e-mail
[...] lub pocztg tradycyjng na adres [...].
Przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, ktdére zostaty wskazane w Zgtoszeniu Innych Nieprawidtowosci w
ramach Procedury przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen dotyczacych innego rodzaju nieprawidtowosci lub
Pani/Pana dane osobowe, ktdre zostaty zebrane podczas prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, w tym
rowniez od Pani/Pana i sg niezbedne do rozpatrzenia Zgtoszenia Innych Nieprawidtowosci i podjecia
ewentualnych dziatan nastepczych. Wsréd danych osobowych, ktére przetwarzamy moze znajdowac sie w
szczegblnosci imie i nazwisko, dane kontaktowe oraz inne, a takze dane osobowe, ktére nam Pan/Pani podat/a.
Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie uzasadnionego interesu administratora (art.
6 ust. 1 lit. f RODO), jakim jest przeciwdziatanie nieprawidtowosciom wystepujagcym w Spoétce oraz wykonaé
natozone obowigzki zwigzane z dokonanym Zgtoszeniem Innych Nieprawidtowosci w ramach Procedury
przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen dotyczacych innego rodzaju nieprawidtowosci.
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Termin usuniecia danych moze zostaé przedtuzony o okres przedawnienia roszczen, jezeli przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych bedzie niezbedne dla ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub
obrony przed takimi roszczeniami.
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane kancelariom prawnym lub wyspecjalizowanym podmiotom
w danej dziedzinie wspodtpracujgcym z Administratorem w celach okreslonych w niniejszej klauzuli
informacyjnej. Ponadto Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione instytucjom upowaznionym na mocy
przepisow prawa w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa.
Przystuguja Pani/Panu nastepujgce prawa:
a. prawo do dostepu do danych osobowych oraz otrzymania kopii danych osobowych podlegajacych
przetwarzaniu (art. 15 ust. 1 i ust. 3 RODO),
b. prawo do sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO),
prawo do usuniecia danych osobowych w przypadku wystgpienia okolicznosci przewidzianych w art. 17
RODO,
d. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach wskazanych w art. 18 RODO,
e. prawo do przenoszenia danych do innego administratora w przypadkach wskazanych w art. 20 RODO,
f. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO (UODO, Stanistawa Moniuszki 1A, 00-
014 Warszawa),
g. w zakresie, w jakim Pani/Pana dane s3 przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO lub art. 9
ust. 2 lit. a RODO) — ma Pani/Pan prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie.
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Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem,

h. w zakresie, w jakim Pani/Pana dane s3 przetwarzane na podstawie uzasadnionego interesu administratora
(art. 6 ust. 1 lit. f RODO) — ma Pani/Pan prawo do wniesienia, w dowolnym momencie, sprzeciwu wobec

przetwarzania danych osobowych.
Pani/Pana dane osobowe nie bedy przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy oraz do organizacji

miedzynarodowe;.
Nie bedzie Pani/Pan podlega¢ decyzji, ktora opiera sie wytgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym

profilowaniu, i wywotuje wobec Pani/Pana skutki prawne lub w podobny sposdb istotnie na nie wptywa.

Strona 25z 27

Opracowat: |lzabela Koztowska 08.04.2025

Data
Podpis

Zatwierdzit:  |Zarzad 08.04.2025




K Polenergia Spétka Polenergia S.A. Nr P-P0O58

PROCEDURA
PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA
Data 08.04.2025 r. ZGLOSZEN DOTYCZACYCH INNEGO RODZAJU | COMPLIANCE
NIEPRAWIDLOWOSCI
W POLENERGIA S.A.

ZALACZNIK NR 3 UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

(miejsce i data)

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021, str.
35), zwanym dalej ,,RODO”, upowazniam Panig/Pana:

Imie, nazwisko:

Stanowisko:

do przetwarzania w imieniu [...] (dalej ,Spdtka”) danych osobowych w wersji elektronicznej i papierowej w
zakresie petnionych obowigzkéw stuzbowych dotyczacych przyjmowania i rozpatrywania Zgtoszen dotyczacych
Innych Nieprawidtowosci i uczestnictwa w Komisji Wyjasniajgcej, o ktérej mowa w Procedurze przyjmowania i
rozpatrywania zgtoszen dotyczacych innego rodzaju nieprawidtowosci w [....]. Zakres danych obejmuje dane
zwykte i wrazliwe wskazane w Zgtoszeniu dotyczacych Innych Nieprawidtowosci lub uzyskane podczas
wyjasniania zgtoszenia.

Upowaznienie obejmuje przetwarzanie danych osobowych w zakresie i dla celow niezbednych do
przeprowadzenia procedury wyjasniajacej, tj. w szczegdlnosci do dokonania wstepnej weryfikacji Zgtoszenia
Innych Nieprawidtowosci, przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego i nastepczego.

Upowaznienie jest wazne od dnia jego udzielenia do chwili jego odwotania, nie pdzniej jednak niz do ustania
Pani/Pana stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktorego wykonywana jest praca.. Niniejsze
upowaznienie moze zosta¢ odwotane w kazdym momencie ze skutkiem natychmiastowym.

(podpis wydajacego upowaznienie)

Oswiadczam, iz jestem $wiadomy/swiadoma odpowiedzialnosci karnej, cywilnej iadministracyjnej za
przetwarzanie danych osobowych w sposdb wykraczajgcy poza zakres i wbhrew niniejszemu upowaznieniu.
Jednoczes$nie oswiadczam, iz znane mi sg zasady przetwarzania danych osobowych okreslone przez przepisy z
zakresu ochrony danych osobowych, w tym RODO oraz zobowigzuje sie do ich bezwzglednego przestrzegania.
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PROCEDURA
PRZYJMOWANIA | ROZPATRYWANIA
Data 08.04.2025 r. ZGLOSZEN DOTYCZACYCH INNEGO RODZAJU | COMPLIANCE
NIEPRAWIDLOWOSCI
W POLENERGIA S.A.

(podpis otrzymujgcego upowaznienie oraz data)

Ponadto oswiadczam, ze zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji i danych osobowych,
ktdre uzyskatam/em, a takze dokumentéw ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie w ramach petnionych
przeze mnie obowigzkéw stuzbowych zwigzanych z Procedurg przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen

dotyczacych innego rodzaju nieprawidtowosci.

(podpis otrzymujgcego upowaznienie oraz data)
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	I. PREAMBUŁA
	a) Filar I  obejmujący przyjmowanie i rozpatrywanie zgłoszeń naruszeń prawa, o których mowa w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów, (Polenergia S.A. i Polenergia Fotowoltaika S.A.)
	b) Filar II obejmujący przyjmowanie i rozpatrywanie zgłoszeń z obszaru mobbingu, dyskryminacji i innych zachowaniach niepożądanych z obszaru relacji pracowniczych,
	c) Filar III  (w Polenergia S.A. i Polenergia Fotowoltaika S.A.) obejmujący przyjmowanie i rozpatrywanie zgłoszeń dotyczących innego rodzaju nieprawidłowości niż wskazane w Filarze I i Filarze II.
	d) Filar III  (w pozostałych Spółkach Grupy Polenergia) obejmujący przyjmowanie i rozpatrywanie zgłoszeń dotyczących innego rodzaju nieprawidłowości niż wskazane w Filarze II.

	II. PRZEDMIOT PROCEDURY
	 Procedury Przyjmowania i Rozpatrywania Zgłoszeń z Obszaru Mobbingu, Dyskryminacji oraz Innych Zachowań Niepożądanych z obszaru HR oraz
	 Procedury Przyjmowania i Rozpatrywania Zgłoszeń Wewnętrznych, o których mowa w ustawie o ochronie sygnalistów,
	a) sposoby zgłaszania Innych Nieprawidłowości;
	b) zasady informowania o ryzykach związanych z potencjalnymi działaniami odwetowymi na skutek zgłoszenia Innych Nieprawidłowości;
	c) zasady prowadzenia postępowań wyjaśniających w sprawie zgłoszonych Innych Nieprawidłowości;
	d) zasady i tryb gromadzenia informacji o Innych Nieprawidłowościach oraz sposób ich przechowywania;
	e) zasady ochrony poufności i ochrony danych osobowych osób zgłaszających Inne Nieprawidłowości, osób, których zgłoszenie dotyczy oraz innych osób zaangażowanych w postępowanie wyjaśniające.

	III. OBSZARY ZASTOSOWANIA PROCEDURY
	a) przepisów prawa pracy (innych niż mobbing, dyskryminacja itp.);
	b) obowiązujących zasad bezpieczeństwa BHP;
	c) zasad wynikających z Kodeksu etyki;
	d) zapisów regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania;
	e) zasad wydatkowania środków pieniężnych i dokumentowania wydatków;
	f) innych regulaminów, kodeksów postępowania, zasad oraz instrukcji wprowadzanych w Spółce.

	IV. ZAKRES PODMIOTOWY ZASTOSOWANIA PROCEDURY
	V. Tryb ZGŁASZANIa innych nieprawidłowości
	a) nie zawiera wystarczającego opisu Innej Nieprawidłowości lub
	a) z innych przyczyn wskazanych Zgłaszającemu wyklucza możliwość nadania Zgłoszeniu dalszego biegu i rozpoznania go zgodnie z postanowieniami Procedury,
	a) Dyrektor Działu Compliance oraz upoważnieni przez niego pracownicy tego działu;
	b) Dyrektor Działu Kontroli Wewnętrznej i Zarządzania Ryzykiem oraz upoważnieni przez niego pracownicy tego działu;
	c) Dyrektor Departamentu HR - wyłącznie dla Zgłoszeń Innych nieprawidłowości popełnionych przez Dyrektora Działu Compliance oraz pracowników i współpracowników jego działu lub Dyrektora Działu Kontroli Wewnętrznej i Zarządzania Ryzykiem oraz pracownik...
	d) organ sprawujący nadzór nad Zarządem Spółki – wyłącznie dla Zgłoszeń Innych nieprawidłowości popełnionych przez członków Zarządu;
	a) za pośrednictwem udostępnionej w tym celu przez Spółkę platformy internetowej Zglaszam.polenergia.pl (Platforma),
	a) pisemnie lub
	b) ustnie
	  Dyrektora Działu Compliance z dopiskiem „POUFNE – Do rąk własnych Dyrektora Działu Compliance”lub
	 Dyrektora Działu Kontroli Wewnętrznej i Zarządzania Ryzykiem z dopiskiem „POUFNE – Do rąk własnych Dyrektora Działu Kontroli Wewnętrznej i Zarządzania Ryzykiem”.

	a) datę i miejsce sporządzenia Zgłoszenia;
	b) określenie rodzaju Innej nieprawidłowości;
	c) przedstawienie stanu faktycznego, w tym również określenie, jakie konkretne działania i zachowania lub zaniechania stanowią wedle Zgłaszającego Inne nieprawidłowości;
	d) przedstawienie wszelkich okoliczności sprawy, a także w miarę możliwości dowodów na ich poparcie, jakimi zgłaszający dysponuje (np. zdjęć przy Innych nieprawidłowościach z obszaru BHP);
	e) datę lub okres stwierdzenia wystąpienia Innej nieprawidłowości przez Zgłaszającego;
	f) w przypadku wiedzy kto dopuszcza się Innej nieprawidłowości, wskazanie wedle możliwości osoby, której dotyczy Zgłoszenie wraz z jej danymi (w tym co najmniej - imieniem i nazwiskiem), o ile jest ona znana Zgłaszającemu i o ile są mu znane ww. dane;
	g) w miarę możliwości inne informacje dotyczące nieprawidłowości będących przedmiotem Zgłoszenia, które mogą być pomocne do przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego,
	h) dane Zgłaszającego, w tym co najmniej jego/jej imię i nazwisko oraz dane kontaktowe np.: adres e-mail lub adres do korespondencji, za pośrednictwem którego będzie prowadzona komunikacja ze Zgłaszającym, chyba że Zgłoszenie będzie anonimowe.

	VI. POSTĘPOWANIE ZE ZGŁOSZENIAMI NARUSZEŃ
	 pracownika lub współpracownika Departamentu HR;
	 pracownika lub współpracownika Departamentu Prawnego i Transakcyjnego;
	 pracownika lub współpracownika Działu Kontroli Wewnętrznej i Zarządzania Ryzykiem.
	 analizować dokumentację wewnętrzną w związku ze zgłoszonymi Innymi nieprawidłowościami;
	 wysłuchać Zgłaszającego oraz osobę/osoby, których dotyczy Zgłoszenie, umożliwiając wskazanej osobie przedstawienie swojego stanowiska.
	 kontrolować korespondencję elektroniczną osób, które mogły być zaangażowane w zgłoszoną Inną nieprawidłowość;
	 zlecić podejmowanie określonych działań wyjaśniających doradcy zewnętrznemu;
	 podejmować inne działania niezbędne do wyjaśnienia zgłoszonej Innej Nieprawidłowości.
	a) przedstawienie stanu faktycznego wynikającego ze Zgłoszenia;
	b) opis podjętych działań;
	c) przedstawienie wniosków wynikających z podjętych działań, w szczególności ocenę Komisji co do zaistnienia lub niezaistnienia Innej nieprawidłowości;
	d) przedstawienie rekomendacji oraz możliwych do podjęcia działań następczych.
	a) zgłoszenie sprawy do właściwego organu publicznego;
	b) zastosowanie kary upomnienia lub nagany wobec sprawcy Innej Nieprawidłowości;
	c) pozbawienie sprawcy Innej Nieprawidłowości prawa do nagrody lub premii przez czas określony;
	d) rozwiązanie stosunku pracy lub umowy cywilnoprawnej ze sprawcą Innej Nieprawidłowości;
	e) przeniesienie na niższe stanowisko niezwiązane z zarządzaniem ludźmi (degradacja stanowiska);
	f) wdrożenie rozwiązań zapobiegających powstawaniu podobnych naruszeń w przyszłości, np. poprzez wprowadzenie szkoleń dla pracowników, ustalenie procedury postępowania w podobnych sytuacjach, czy też zaplanowanie okresowych audytów.

	VII.  OCHRONA POUFNOŚCI I OCHRONA PRAW OSÓB UCZESTNICZĄCYCH W POSTĘPOWANIU
	a) tożsamości Zgłaszającego, Osoby, której dotyczy zgłoszenie i innych osób, wskazanych przez Zgłaszającego w Zgłoszeniu;
	b) treści Zgłoszenia;
	c) informacji zebranych w toku postępowania wyjaśniającego, również w przypadku, gdy Zgłoszenie Innej Nieprawidłowości okaże się nieuzasadnione,
	d) podjętych ewentualnych działań następczych.

	VIII. OCHRONA ZGŁASZAJĄCEGO NARUSZENIA
	IX. REJESTR WEWNĘTRZNYCH ZGŁOSZEŃ NARUSZEŃ
	a) numer Zgłoszenia;
	b) przedmiot zarzucanej Innej Nieprawidłowości;
	c) dane osobowe Zgłaszającego oraz Osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne do identyfikacji tych osób (jeśli zgłoszenie nie jest anonimowe);
	d) adres do kontaktu Zgłaszającego;
	e) datę dokonania Zgłoszenia;
	f) informację o podjętych działaniach następczych;
	g) datę zakończenia sprawy.
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