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1. POSTANOWIENIA WSTEPNE

1.1. Niniejsza Procedura zgtoszen wewnetrznych (dalej ,Procedura”) zostaje ustalona na podstawie ustawy
z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024.928).

1.2. Procedura byta przedmiotem konsultacji z przedstawicielami oséb zatrudnionych w Immergas Polska sp.
z 0.0. w todzi.

1.3. Procedura ma zastosowanie do wszystkich zgtoszen naruszenia prawa dokonanych w sposdb okreslony
w pkt 5 Procedury przez osoby, ktére dokonaja tych zgtoszen w kontekscie zwigzanym z pracg na rzecz
Immergas Polska sp. z 0.0. w todzi (dalej — Spétka).

1.4. Celem Procedury jest wprowadzenie przejrzystych zasad obstugi zgltoszen naruszenia prawa
dokonywanych za posrednictwem wewnetrznego kanatu zgtoszen udostepnionego przez Spoétke, a takze
przedstawienie form ochrony, ktére s gwarantowane osobom dokonujgcym zgtoszen (sygnalisci) oraz
osobom z nimi powigzanym.

2. DEFINICIE

Na potrzeby stosowania niniejszej Procedury nadaje sie wskazanym ponizej terminom nastepujace znaczenie (pojecia

podkreslone majg znaczenie zgodne z definicjg zawartg w niniejszym stowniczku):

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

Sygnalista: osoba, ktéra zgtasza informacje o naruszeniach prawa, ktéra powzieta w kontekscie zwigzanym
z pracg na rzecz Spotki, w tym w procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy ze
Spotka. Sygnalista moze by¢ przyktadowo kandydat do zatrudnienia, pracownik, pracownik tymczasowy,
zleceniobiorca, wykonaweca, praktykant, stazysta, wspdlnik (udziatowiec), cztonek zarzadu, kontrahent,
a takze pracownik lub inny podwtadny wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy towardéw lub ustug;
Kontekst zwigzany z pracy: przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia ustug lub
petnienia funkcji w Spdétce, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

Informacja o naruszeniu prawa: informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego
naruszenia prawa (tj. naruszenia, do ktérego doszto) lub potencjalnego (mozliwego) naruszenia prawa (tj.
naruszenia, do ktérego prawdopodobnie dojdzie) lub informacja dotyczaca préby ukrycia takiego
naruszenia prawa, o ktérych to informacjach sygnalista powzigt wiadomosé w kontekscie zwigzanym
z pracq na rzecz Spofki;

Naruszenie prawa: dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, ktére
dotyczy jednego lub kilku obszaréw wskazanych ponizej (katalog zamkniety):

- korupcji;

- zamowien publicznych;

- ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

- przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

- bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

- bezpieczenstwa transportu;

- ochrony srodowiska;

- ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

- bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

- zdrowia i dobrostanu zwierzat;

- zdrowia publicznego;

- ochrony konsumentéw;

- ochrony prywatnosci i danych osobowych;

- bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;

- intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej;

- rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania oséb prawnych;
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.
2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

- konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.

Dziatania odwetowe: bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym
z pracg, ktore jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym lub zgtoszeniem zewnetrznym lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie; dziatanie odwetowe stanowi takze préba lub grozba podjecia takiego dziatania;

Zgtoszenie wewnetrzne, zgtoszenie sygnalne: pisemne przekazanie Spdtce na podstawie niniejszej
Procedury informacji o naruszeniu prawa;

Zgtoszenie zewnetrzne: przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
innemu organowi publicznemu w sposéb okreslony przez ten organ;

Ujawnienie publiczne: podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;

Osoba, ktorej zgtoszenie dotyczy: osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ale posiadajgca zdolno$¢ prawng, ktora zostata wskazana
w zgtoszeniu jako osoba, ktdrej przypisuje sie naruszenie prawa lub jako osoba, ktéra jest powigzana
z 0sobg dopuszczajgcg sie naruszenia prawa;

Komisja ds. Zgtoszen: jednostka upowaziniona do przyjmowania zgtoszed wewnetrznych oraz
podejmowania w ich nastepstwie dziatan nastepczych, w tym przekazywania sygnaliscie informacji
zwrotnej;

Dziatania nastepcze: dziatania podjete przez Komisje ds. Zgtoszen (w przypadku zgtoszen wewnetrznych)
lub organ publiczny (w przypadku zgtoszen zewnetrznych lub ujawnienia publicznego) w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury;

Informacja zwrotna: przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i przyczyn takich dziatan.

SYGNALISTA

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

Zgtoszen wewnetrznych na podstawie niniejszej Procedury moze dokonywac kazda osoba, ktdra
informacje o naruszeniach prawa powzieta w konteks$cie zwigzanym z praca na rzecz Spétki (sygnalista).
Status sygnalisty nie zalezy od podstawy zatrudnienia w Spdtce ani nawet od zatrudnienia w Spofce. Istotne
jest uzyskanie przez zgtaszajgcego informacji o naruszeniach prawa przy podejmowaniu dziatan
zwigzanych z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia ustug lub petnienia funkcji w Spétce oraz ryzyko doswiadczenia
dziatan odwetowych.

Powziecie informacji o naruszeniu prawa moze nastgpi¢ tak w procesie rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie umowy ze Spotkg lub w trakcie realizacji umowy zawartej ze Spoétka.

Sygnalista moze by¢ przyktadowo: kandydat do zatrudnienia, pracownik, pracownik tymczasowy,
zleceniobiorca, wykonaweca, praktykant, stazysta, wspdlnik (udziatowiec), cztonek zarzadu, kontrahent,
a takze pracownik lub inny podwtadny wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy towardéw lub ustug.

KOMISJA DS. ZGtOSZEN

4.1.

4.2.

4.3.

Komisja ds. Zgtoszen stanowi jednostke powotang do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz
podejmowania w ich nastepstwie dziatan nastepczych, a takze do prowadzenia dziatan informacyjnych
w zakresie zgtoszen sygnalnych i ochrony sygnalistéw.

Komisja ds. Zgtoszen sktada sie z 2 (dwdch) cztonkdw, nazywanych Koordynatorami ds. Zgtoszen: Dyrektor
Administracji oraz Manager HR.

Kazdy z Koordynatoréw ds. Zgtoszen jest w swoich dziataniach obiektywny i niezalezny.
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4.4. W przypadku, gdyby informacja o naruszeniu prawa dotyczyta Koordynatora ds. Zgtoszen lub oséb mu

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

bliskich, powiadomi on o tym drugiego z Koordynatoréw ds. Zgtoszen oraz Zarzad Spotki i wytaczy sie od
prowadzenia dziatan nastepczych.
W przypadku gdyby informacja o naruszeniu prawa dotyczyta obu Koordynatoréw ds. Zgtoszen lub osdb
im bliskich, po przyjeciu zgtoszenia i przekazaniu sygnaliscie potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,
powiadomig o tym Zarzad Spotki, ktéry upowazini woéwczas inng osobe do prowadzenia dziatan
nastepczych.
Do zadan Komisji ds. Zgtoszen nalezy w szczegdlnosci:
4.6.1. prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
oraz ochrony sygnalistow;
4.6.2. prowadzenie dziatan nastepczych w przypadku wptyniecia zgtoszenia wewnetrznego,
w szczegolnosci postepowania wyjasniajgcego;
4.6.3. prowadzenie Rejestru zgtoszer wewnetrznych.
Komisja ds. Zgtoszen na kazdym etapie postepowania ze zgtoszeniem wewnetrznym jest upowazniona do
korzystania z wewnetrznych i zewnetrznych ekspertédw, z zachowaniem ochrony poufnosci sygnalisty,
a takze osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy oraz innych oséb wskazanych w zgtoszeniu.
W celu realizacji zadan informacyjnych Komisja ds. Zgtoszern moze wnioskowaé¢ do Zarzadu Spotki
o wyrazenie zgody na przeprowadzenie szkolen Ilub spotkan warsztatowych ze specjalistami,
w szczegdlnosci z zakresu prawa.
Kazdy z Koordynatoréw ds. Zgtoszen zachowuje w tajemnicy informacje i dane osobowe, ktére powzigt
w zwigzku z wykonywaniem swojej funkcji, w szczegélnosci w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych. Obowigzek poufnosci jest bezterminowy
i obowigzuje takze po ustaniu stosunku pracy Koordynatora ds. Zgtoszen.
Komisja ds. Zgtoszen zapewnia informacje na temat procedur i warunkéw dokonywania wewnetrznych
i zewnetrznych zgtoszen nieprawidtowosci poprzez:
4.10.1. publikacje niniejszej Procedury oraz informacji dodatkowych na stronie www.immergas.pl
w sekcji ,,O firmie” oraz wewnetrznie w kanale Teams: HR i Administracja;
4.10.2. szkolenia dla pracownikéw i wspotpracownikow Spotki;
4.10.3. podejmowanie innych inicjatyw uswiadamiajacych i rozpowszechniajgcych wiedze
o zgtoszeniach sygnalnych i ochronie sygnalistow (np.: wydarzenia, artykuty, biuletyny i portal
internetowy itp.).

ZGtOSZENIA WEWNETRZNE

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Spotka nie przyjmuje anonimowych informacji o naruszeniach prawa. Zgtoszenia ztozone anonimowo nie
beda rozpatrywane.
Zgtoszenie wewnetrzne moze dotyczy¢ wytacznie naruszenn prawa okreSlonych w pkt 2.4 niniejszej
Procedury. Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego nie mogg by¢ skargi i zarzuty zwigzane wytacznie
z indywidualnymi stosunkami pracy.
Zgtoszenie moze dotyczy¢ tak naruszenia, ktére miato miejsce, jak i naruszenia, ktére prawdopodobnie
nastgpi wedle uzasadnionego przekonania sygnalisty.
Zgtoszenie wewnetrzne informacji o naruszeniu prawa powinno zawierac:
5.4.1. Dane osobowe sygnalisty (imie i nazwisko, prywatny adres e-mail — do kontaktu);
5.4.2. Dane osobowe osoby, ktdrej zgtoszenie dotyczy (jakiekolwiek informacje pozwalajace na
ustalenie jej tozsamosci);
5.4.3.  Opis naruszenia prawa w rozumieniu pkt 2.4 Procedury;
5.4.4. Opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtaszanego naruszenia;
5.4.5. Wskazanie podstaw, ktére w ocenie zgtaszajgcego uzasadniajg jego przekonanie
o prawdziwosci zgtaszanej informacji.
Aby umozliwi¢ Komisji ds. Zgtoszen przeprowadzenie weryfikacji zgtoszenia oraz podjecie dziatan
nastepczych, sygnalista powinien okresli¢ w zgtoszeniu tak szczegétowo, jak to mozliwe informacje na
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5.6.

5.7.

5.8.

temat naruszenia prawa, ktore s3 mu znane, a takze wskaza¢ dowody (w tym dane swiadkow), ktore moga
potwierdzi¢ prawdziwos¢ zgtoszenia.

Sygnalista nie musi mieé¢ pewnosci co do rzeczywistego wystgpienia zgtaszanych faktéw ani co do osoby,
ktéra dopuscita sie/prawdopodobnie dopusci sie czynéw bedacych przedmiotem zgtoszenia. Wystarczy, ze
w momencie dokonywania zgtoszenia sygnalista ma uzasadnione powody, by sadzi¢, ze informacje
o zgtoszonych naruszeniach sg prawdziwe i mieszczg sie w zakresie naruszen, ktére podlegajg zgtoszeniom
na podstawie niniejszej Procedury.

Zgtoszenia wewnetrzne mogg by¢ dokonywane wytacznie pisemnie w postaci elektronicznej za

posrednictwem dedykowanego adresu e-mail: sygnalista@immergas.pl.
Wz6r formularza Zgtoszenia wewnetrznego stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury. Stosowanie
formularza nie jest obowigzkowe (formularz ma charakter pomocniczy).

PRZYJECIE ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO. OCENA WSTEPNA

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Niezwtocznie po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego, ale nie pdzniej niz w terminie 7 dni od daty jego
otrzymania, Komisja ds. Zgtoszen za posrednictwem adresu e-mail potwierdza zgtaszajgcemu otrzymanie
zgtoszenia wewnetrznego.

Niezwtocznie po otrzymaniu zgtoszenia wewnetrznego, ale nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, Komisja ds. Zgtoszen zobowigzana jest przeprowadzi¢ wstepng analize
zgtoszenia, majgca na celu ocene:

6.2.1. czy zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa, o ktdrym mowa w pkt 2.4 Procedury;

6.2.2. czy uzyskanie informacji o naruszeniu prawa nastgpito w kontekscie zwigzanym
z pracg;

6.2.3. czy dokonane zgtoszenie ma — w Swietle jego tresci - uzasadnione podstawy i jest
wystarczajgco skonkretyzowane dla rozpoczecia postepowania wyjasniajacego? (czy nie jest
to zgtoszenie w sposdb oczywisty niepowazne, nieprawdziwe lub niewiarygodne i/lub
bezprzedmiotowe).

W razie koniecznosci uzupetnienia lub wyjasnienia informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym
Koordynator ds. Zgtoszen kontaktuje sie z sygnalista.

Po przeprowadzeniu wstepnej oceny zgtoszenie zostanie sklasyfikowane jako zgtoszenie sygnalne lub
zostanie pozostawione bez rozpoznania.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej oceny, ze zgtoszenie nie stanowi zgtoszenia sygnalnego, Komisja
ds. Zgtoszen informuje zgtaszajgcego o takiej kwalifikacji wskazujgc takze, ze nie przystuguje mu status
sygnalisty.

Komisja ds. Zgtoszen moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia bedgcego przedmiotem wczesniejszego
zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych nowych informacji na temat
naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem. Komisja ds. Zgtoszen informuje sygnaliste
0 pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego
zgtoszenia wewnetrznego pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

O kwalifikacji zgtoszenia jako zgtoszenia sygnalnego Komisja ds. Zgtoszen informuje Zarzad Spoétki, chyba
ze zgtoszenie dotyczy cztonka zarzadu lub osoby z nim powigzanej. W takim przypadku o kwalifikacji
zgtoszenia jako zgtoszenia sygnalnego Komisja ds. Zgtoszen informuje: Immergas S.p.A., Via Cisa Ligure, 95,
42041 Brescello (RE).

DZIALANIA NASTEPCZE

7.1.

7.2.

W przypadku kwalifikacji zgtoszenia jako zgtoszenia sygnalnego, Komisja ds. Zgtoszen przystepuje do
postepowania wyjasniajgcego, ktérego celem jest wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych
w zgtoszeniu i przyjecie zalecen dziatan nastepczych.
Postepowanie wyjasniajgce ma charakter postepowania dowodowego i moze obejmowac w szczegdlnosci:
7.2.1. analize dokumentéw (w tym pism, notatek oraz korespondencji e-mail),
7.2.2. przestuchania Swiadkéw oraz
7.2.3.  wyszukiwanie informacji w publicznych bazach danych.
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7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

Komisja ds. Zgtoszerr moze wezwac kazda osobe wykonujacg prace na rzecz Immergas Polska sp. z o.0.,
niezaleznie od podstawy prawnej i formy wspotpracy, celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg
obowigzane do stawienia sie i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw bedacych w ich
posiadaniu, ktére umozliwi¢ mogg ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu
wewngtrznym.

Komisja ds. Zgtoszen moze takze zwrdci¢ sie o pomoc lub opinie do podmiotu Swiadczgcego ustugi
profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takich oséb sg potrzebne do wyjasnienia wszystkich
okolicznosci naruszenia zawartego w zgtoszeniu.

Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu Komisja ds. Zgtoszer podejmuje decyzje
co do zasadnosci zgtoszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia ewentualnych dalszych dziatan
nastepczych.

W przypadku, gdyby postepowanie wyjasniajace zakonczyto sie ustaleniem zasadnosci zgtoszenia, Komisja
ds. Zgtoszen powiadomi o tym Zarzad Spodtki przekazujac zalecenia co do podjecia dalszych dziatan
nastepczych. Jesli zgtoszenie sygnalne dotyczyto cztonka Zarzadu Spoétki lub osoby z nim powigzanej,
postanowienia pkt 6.7 powyzej stosuje sie odpowiednio.

W przypadku, gdy naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Spoétki Komisja ds. Zgtoszen w zaleceniach wskazuje na celowo$¢ zawiadomienia organdw $cigania lub
wszczecia innego postepowania okreslonego przepisami prawa, w szczegélnosci ztozenia zawiadomienia o
mozliwosci popetnienia przestepstwa lub wniosku o wszczecie postepowania administracyjnego.

W przypadku, gdyby postepowanie wyjasniajgce zakonczyto sie ustaleniem bezzasadnosci zgtoszenia,
Komisja ds. Zgtoszerr powiadomi o tym Zarzad Spétki. Jesli zgtoszenie sygnalne dotyczyto cztonka Zarzadu
Spotki lub osoby z nim powigzanej, postanowienia pkt 6.7 powyzej stosuje sie odpowiednio.

Jesli w wyniku postepowania wyjasniajacego ujawnione zostanie, ze zgtoszenie sygnalne zostato dokonane
w ztej wierze (por. pkt 12.4 Procedury), Komisja ds. Zgtoszen przekaze Zarzagdowi Spétki informacje w tym
zakresie w celu podjecia decyzji co do dalszych krokdéw prawnych.

Postepowanie wyjasniajgce powinno by¢ zakoriczone niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie
3 miesiecy od daty potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia.

Komisja ds. Zgtoszen powiadomi sygnaliste o wyniku postepowania wyjasniajgcego, w tym o podjetych lub
planowanych dalszych dziataniach nastepczych wynikajacych z przyjetych zaleced nie pdiniej niz
w terminie 3 miesiecy od daty przekazania mu potwierdzenia zgtoszenia (informacja zwrotna).
Przekazujac zalecenia Zarzagdowi Spoétki, Komisja ds. Zgtoszen zachowuje nalezytg starannosé oraz poufnosc
tozsamosci sygnalisty, chyba ze wyrazi on zgode na jej ujawnienie. Poufnos$¢ obejmuje takze dane osdb
pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia oraz powigzanych z sygnalista.

Realizacja zalecen powinna nastgpi¢ w racjonalnym czasie po ich przyjeciu.

REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

8.1.
8.2.

8.3.
8.4.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w postaci elektronicznej (Excel).
Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:
8.2.1. numer zgtoszenia;
8.2.2. przedmiot naruszenia;
8.2.3. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osdb;
8.2.4. adres do kontaktu sygnalisty;
8.2.5. date dokonania zgtoszenia;
8.2.6. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
8.2.7. date zakonczenia sprawy.
Dostep do rejestru majg wyfacznie cztonkowie Komisji ds. Zgtoszen.
Z zastrzezeniem informacji dotyczacych zgtoszen innych niz sygnalne, informacje dotyczgce zgtoszenia sg
przechowywane w Rejestrze zgloszen wewnetrznych przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
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10.

11.

8.5.

kalendarzowego, w ktédrym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakorczeniu innych postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

Informacje dotyczace zgtoszen innych niz sygnalne usuwa sie z Rejestru niezwtocznie, nie pdzniej jednak
niz w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze zgtoszenie nie ma charakteru zgtoszenia sygnalnego

ZGtOSZENIA ZEWNETRZNE | UIAWNIENIE PUBLICZNE

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ publiczny,
ktorego wtasciwosc obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatarn nastepczych obejmujacych przedmiot
zgtoszenia. W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne sg dokonywane takze do instytucji,
organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

Informacje na temat dokonywania zgtoszerh zewnetrznych wraz z odestaniem do stron internetowych
organow publicznych przyjmujgcych takie zgtoszenia zostang opublikowane w zaktadce ,Zgtoszenia
zewnetrzne” po dniu 25 grudnia 2024 roku.

Sygnalista moze dokonac nadto publicznego ujawnienia informacji o naruszeniu prawa. W takim przypadku
ochrona, o ktérej mowa w pkt 11 Procedury, jest uzalezniona od spetnienia dodatkowych warunkéow
okreslonych w art. 51-53 ustawy o ochronie sygnalistow.

POUFNOSC TOZSAMOSCI SYGNALISTY

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

Dane osobowe sygnalisty, tj. wszelkie informacje, z ktérych bezposrednio lub posrednio mozna
wywnioskowad jego tozsamos¢, nie mogg zosta¢ ujawnione osobom innym niz osoby upowaznione bez
wyraznej zgody samego sygnalisty.

Do przetwarzania danych osobowych sygnalisty pozyskanych w zwigzku ze zgtoszeniem wewnetrznym
upowaznieni sg cztonkowie Komisji ds. Zgtoszen, z zastrzezeniem przypadku, gdy na skutek postepowania
wyjasniajgcego ujawnione zostanie, ze zgtoszenie zostato dokonane w ztej wierze.

Dla zapewnienia ochrony tozsamosci sygnalisty postepowanie wyjasniajace toczy sie bez ujawniania
jakichkolwiek informacji mogacych ujawnic te tozsamosc.

Ochrona poufnosci obejmuje takze dane osoby pomagajgcej w zgtoszeniu, osoby powigzanej z sygnalista,
osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy oraz kazdej innej osoby wskazanej w zgtoszeniu.

Ochrona dotyczy wszystkich informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ w/w osdb.

Ujawnienie tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajgcej w zgtoszeniu lub osoby powigzanej z sygnalistg
zagrozone jest odpowiedzialnoscig karng na podstawie art. 55 ustawy o ochronie sygnalistow.

ZAKAZ PODEJMOWANIA DZIALtAN ODWETOWYCH

11.1.

11.2.

11.3.
11.4.

Stosunek pracy lub inny stosunek prawny stanowigcy podstawe zatrudnienia sygnalisty nie podlega

szczegodlnej ochronie na skutek ztozonego zgtoszenia. Opisany w niniejszym punkcie zakaz dziatan

odwetowych oznacza wytgcznie, ze przyczyna podjecia takich dziatan nie moze byc¢ zgtoszenie lub

ujawnienie publiczne.

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe, tj. bezposrednie lub posrednie

dziatania lub zachowania w kontekicie zwigzanym 2z pracg, ktére moze wyrzadzi¢ sygnaliscie

nieuzasadniong szkode lub naruszyc¢ jego prawa.

Zakazane jest takze podejmowanie prob dziatarh odwetowych lub grozenie zastosowaniem takich dziatan.

Za dziatania odwetowe uznaje sie w szczegdlnosci nastepujgce dziatania z zakresu prawa pracy:

11.4.1. odmowa nawigzania stosunku pracy;

11.4.2.  wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

11.4.3. niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny;

11.4.4. niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony;
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12,

11.5.

11.6.

11.7.

11.4.5. niezawarcie umowy 0 prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas
okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa;

11.4.6.  obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

11.4.7.  wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

11.4.8. pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z pracy lub
obnizenie wysokosci tych swiadczen;

11.4.9.  przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

11.4.10. zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

11.4.11. przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

11.4.12. niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11.4.13. negatywna ocena wynikdw pracy lub negatywna opinia o pracy;

11.4.14. natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

11.4.15. przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

11.4.16. mobbing;

11.4.17. dyskryminacja;

11.4.18. niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

11.4.19. wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

11.4.20. nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne;

11.4.21. dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

11.4.22. spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

11.4.23. wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

Za dziatania odwetowe uznaje sie w szczegdlnosci nastepujgce dziatania z zakresu prawa cywilnego:

11.5.1. wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towardéw lub swiadczenia ustug,

11.5.2. odstgpienie od umowy, o ktérej mowa powyzej lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

Dziatania odwetowe nie mogg obejmowac takze:

11.6.1. o0s6b pomagajacych sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia,

11.6.2. o0s6b powigzanych z sygnalistg, w tym osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej
pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci jesli stanowi ona wtasnosc
sygnalisty (np. spotka, w ktérej jest on wspdinikiem) lub go zatrudnia.

Stosowanie dziatan odwetowych moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscia odszkodowawczg Ilub

odpowiedzialnoscig karna.

WARUNKI KORZYSTANIA ZE SRODKOW OCHRONY SYGNALISTY

12.1.

12.2.

12.3.

Srodki ochrony, o ktérych mowa w pkt 10 i 11 niniejszej Procedury, przystuguja sygnaliscie, ktéry w dacie
sktadania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego miat uzasadnione podstawy (tj. byt przekonany), aby
sadzi¢, ze informacje o zgtoszonych naruszeniach sg prawdziwe i mieszczg sie w zakresie dopuszczalnych
zgtoszen. W przypadku ujawnienia publicznego dla objecia ochrong konieczne jest spetnienie dodatkowych
warunkow okreslonych w art. 51-53 ustawy o ochronie sygnalistow.

Przyczyny, ktére sktonity dang osobe do dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, nie majg
znaczenia dla przyznania ochrony.

Ochronie przewidzianej w niniejszej Procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia
wewnetrznego lub zewnetrznego oraz od daty ujawnienia publicznego.
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12.4.  Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega sygnalista, ktéry Swiadomie dokonuje zgtoszenia

wewnetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia publicznego wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).
Takie zgtoszenie moze skutkowa¢ odpowiedzialnos$cig odszkodowawczg oraz karna.

PRZETWARZANIE | PRZECHOWYWANIE DANYCH OSOBOWYCH

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

Dziatania zwigzane z zarzadzaniem zgtoszeniami wewnetrznymi obejmujgce przetwarzanie danych
osobowych muszg by¢é podejmowane zgodnie z postanowieniami Rozporzgdzenia (UE) 2016/679
(,RODQ"), ze szczegdlnym uwzglednieniem zgodnosci z zasadg minimalizacji, zgodnie z ktdrg przetwarzane
moga by¢ wytacznie dane osobowe niezbedne do zarzadzania zgtoszeniami wewnegtrznymi.
Administratorem danym osobowych sygnalisty, osoby pomagajacej w zgtoszeniu, osoby powigzanej
zsygnalista, osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy oraz kazdej innej osoby wskazanej w zgtoszeniu jest Immergas
Polska spétka z 0.0 z siedzibg w todzi.
Z administratorem danych osobowych mozna skontaktowac sie:
13.3.1. pod adresem korespondencyjnym: Immergas Polska sp. z 0.0., Dostawcza 3a, 93-231 todz;
13.3.2. pod adresem poczty elektronicznej: biuro@immergas.pl
Dane osobowe, ktore w oczywisty sposéb nie sg przydatne do procedowania konkretnego zgtoszenia, nie
beda gromadzone lub, jesli zostang przypadkowo zgromadzone, zostang usuniete niezwtocznie, jednak nie
pozniej w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Do przetwarzania danych osobowych zwigzanych z otrzymywaniem zgtoszen i zarzadzania nimi
upowaznieni sg cztonkowie Komisji ds. Zgtoszen. Przetwarzanie odbywa sie na podstawie przepiséw RODO,
z uwzglednieniem regulacji ustawy o ochronie sygnalistéw, w szczegdlnosci art. 8 oraz art. 27 tej ustawy.
Zgtoszenia i zwigzana z nimi dokumentacja sg przechowywane przez okres 3 (trzech) lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie wewnetrzne do podmiotu publicznego wtasciwego
do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan
wynikajacych z tych dziatan.

POSTANOWIENIA KONCOWE

14.1.
14.2.

14.3.

14.4.

Za prawidtowosc¢ oraz efektywnos¢ funkcjonowania niniejszej Procedury odpowiada Komisja ds. Zgtoszen.
Komisja ds. Zgtoszen informuje wszystkie osoby wykonujgce prace na rzecz Immergas Polska sp. z o.o.
0 przyjeciu oraz tresci niniejszej procedury, jak rowniez o jej zmianach.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji Dziat HR przekazuje informacje o procedurze
wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.
Przekazanie informacji moze nastgpi¢ poprzez przestanie linka do Procedury opublikowanej na stronie
www.immergas.pl.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci wszystkich osob
wykonujacych prace w Immergas Polska sp. z 0.0. poprzez opublikowanie w aplikacji Teams.
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Strona:

Zatacznik nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

FORMULARZ ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO

DO IMMERGAS POLSKA SP.Z 0.0.!

Dane osobowe zgtaszajgcego

Imie i nazwisko

Prywatny adres e-mail

Dane osobowe osoby, ktorej
zgtoszenie dotyczy

Nalezy podac jakiekolwiek informacje pozwalajgce na ustalenie osoby albo
podmiotu, ktdry dopuscit sie naruszenn (np. imie i nazwisko, pseudonim,
stanowisko, funkcja, itp.)

Kontekst zwigzany z praca, ktéry
umozliwit uzyskanie informacji
0 naruszeniu prawa

Nalezy wskaza¢ w jakich okolicznosciach zwiqzanych z pracq zgtaszajgcy
uzyskat informacje o naruszeniu (np. przy wykonywaniu zadari
pracowniczych, w zwiqgzku z petnionqg funkcjq, przy realizacji czynnosci przez
firme wykonawczq na rzecz Immergas Polska sp. z o.o. itp.)

Opis naruszenia prawa

Nalezy opisac¢ naruszenie prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie wskazujgc osoby, miejsce, daty. UWAGA: zgfoszenie moze dotyczyc
wylgcznie naruszer prawa okreslonych w pkt 2.4 Procedury?!!

Obszar, ktérego dotyczy naruszenie®:

Opis naruszenia:

' Niniejszy formularz ma charakter pomocniczy. Stosowanie formularza nie jest obowigzkowe

2 Nniezgodne z prawem lub majgce na celu obejscie prawa dziatanie lub zaniechanie, ktore dotyczy jednego lub kilku nastepujgcych
obszaréw (katalog zamkniety): korupcji; zamowien publicznych; ustug, produktow i rynkéw finansowych, przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu; bezpieczeristwa produktow i ich zgodnosci z wymogami; bezpieczeristwa transportu;
ochrony srodowiska; ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego, bezpieczeristwa Zywnosci i pasz; zdrowia i dobrostanu
zwierzgt; zdrowia publicznego; ochrony konsumentdéw, ochrony prywatnosci i danych osobowych; bezpieczeristwa sieci i systemow
teleinformatycznych; intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzqdu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej; rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy paristwa oraz
opodatkowania oséb prawnych; konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z
organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi powyzej.

8 Nalezy wybraé z listy obszaréw w przypisie 2).

10
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Dowody

Nalezy wskazac jakie dowody mogq potwierdzi¢ prawdziwosc¢ zgtoszenia
(dokumenty, swiadkowie, zdjecia).
Jesli zgtaszajqcy jest w posiadaniu dokumentdw, nalezy dotgczyc ich kopie

(skany lub zdjecia) do zgtoszenia.
Jesli zgtaszajgcy nie ma dokumentdw, ktdre wskazuje, nalezy wskazac, kto

takie dokumenty posiada (o ile zgtaszajgcy ma wiedze w tym zakresie)

Inne dodatkowe informacje

Data

11



