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PROCEDURA ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA ;
W AIR PRODUCTS SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Niniejsza ,Procedura zgtaszania naruszen prawa” (,Procedura”) zostata przyjeta przez Air Products
Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie (,Spoétka” lub ,Pracodawca”) w wyniku realizacji obowigzkéw
wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U. z 2024 r. poz. 928),
po konsultacji zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi w Spotce.

Niniejsza Procedura stanowi akt wewnetrzny Spdtki i nie wytacza postanowien innych regulaminéw
obowigzujacych w Spdtce oraz grupie kapitatowej, do ktorej Spotka nalezy, jak rowniez przepisow
powszechnie obowigzujacych.

1. DEFINICIE

1.1 Pojecia uzyte w Procedurze oznaczajq:

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

Spétka lub Pracodawca Air Products Sp. z 0. 0. z siedzibq w Warszawie

Dziatania Nastepcze dziatania podjete przez Spoétke w celu oceny prawdziwosci
informacji (zarzutow) zawartych w Zgtoszeniu Wewnetrznym
(weryfikacja Zgtoszenia Wewnegtrznego) oraz w celu
przeciwdziatania Naruszeniu Prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia, w tym postepowanie wyjasniajace prowadzone
w celu ustalenia czy doszto do Naruszenia Prawa, wszczecie
kontroli lub podjecie $rodkéw naprawczych w zwigzku
z Naruszeniem Prawa, komunikacja z Sygnalistg

Informacja informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace

zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia Prawa, do ktérego
doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spétce, w ktérej
Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub w innych
negocjacjach poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowat, lub z ktérg Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub dotyczaca préby
ukrycia takiego Naruszenia Prawa

o Naruszeniu Prawa

Siedziba Spotki: Air Products Sp. z 0.0., ul. Komitetu Obrony Robotnikéw 48, 02-146 Warszawa; NIP 526-02-13-184
Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, XIV Wydziat Gospodarczy KRS; nr KRS: 0000055764; Kapitat zakladowy: 365 453 700,00 zt
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Naruszenie Prawa dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;
2) zamoéwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawnych  zasad  konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych,

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela
- wystepujace w stosunkach jednostki z organami

wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w pkt 1-16.

Osoba Pomagajaca osoba fizyczna, ktéra pomaga SygnaliScie w dokonaniu
Zgtoszenia lub Ujawnienia Publicznego w kontekscie
zwigzanym z pracq i ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona

Osoba Powiazana osoba fizyczna powigzana z Sygnalista, w tym wspétpracownik
lub cztonek rodziny Zgtaszajgcego (tj. matzonek, wstepny,
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Pracownik

Procedura

Ujawnienie Publiczne

Sygnalista

Zgtoszenie
Wewnetrzne lub

PRODUETS £=:

zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu,
osoba pozostajagca w stosunku przysposobienia oraz jej
matzonek, osoba pozostajgca we wspolnym pozyciu)

osoba zatrudniona w Spoétce i wykonujaca prace na jej rzecz
na podstawie umowy o prace

niniejsza Procedura zgtaszania naruszen prawa (procedura
zgtoszen wewnetrznych)

podanie Informacji o Naruszeniu Prawa do wiadomosci
publicznej

osoba fizyczna, ktora zgtasza Iub ujawnia publicznie
informacje o Naruszeniu Prawa, uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg, wtym: Pracownik, pracownik
tymczasowy, osoba $wiadczaca prace na rzecz Spotki na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent, wspdlnik Spétki,
cztonek Zarzadu Spotki, osoby $Swiadczace prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy Spotki, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
stazysta, wolontariusz, praktykant, ewentualnie w/w osoby w
przypadku Zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa
uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracq przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe s$wiadczenia pracy lub ustug Ilub
petnienia funkcji w Spétce lub na rzecz Spéiki lub juz po ich
ustaniu

informacja dotyczaca Naruszenia Prawa, przekazana za
posrednictwem wewnetrznych kanatdw zgtaszania Naruszen
Prawa ustalonych w Spoéice zgodnie z punktem 4 niniejszej

Zgtoszenie Procedury
Zgtoszenie informacja dotyczaca Naruszenia Prawa, przekazana
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu
Zewnetrzne
2. CEL PROCEDURY
2.1 Celem niniejszej Procedury jest okreslenie zasad:

2.1.1 zgtaszania Naruszen Prawa w Spoéice;

2.1.2 postepowania ze Zgtoszeniami Wewnetrznymi;

2.1.3 ochrony Sygnalisty, Oséb Pomagajacych oraz Oséb Powigzanych;

2.1.4 podejmowanych Dziatan Nastepczych.
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2.2

2.3

3.1

4.1

4.2

4.3

4.4

5.1

Stosowanie Procedury odbywa sie z zachowaniem wymogdéw wynikajacych z obowigzujacych
przepisow prawa, a W szczegollnosci Ustawy, przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz zasad ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa.

Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w Ustawie, w szczegdlnosci wobec Sygnalisty nie
moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby zastosowania takich
dziatan. Nie podlega natomiast ochronie osoba, ktéra dokonuje Zgtoszenia Wewnetrznego
majac $wiadomosé, ze dokonuje zgtoszenia nieprawdziwych informacji.

ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

ZGLOSZENIA WEWNETRZNE O NARUSZENIU PRAWA
Potencjalne Naruszenia Prawa mozna zgtaszac:
4.1.1  do Komisji ds. Naruszen:

a. na nastepujac adres e-mail: naruszpl@airproducts.com lub

b. pisemnie na adres: Air Products Sp. z o. o., ul. Komitetu Obrony
Robotnikow 48, 02-146 Warszawa, lub

C. osobiscie, w trakcie bezposredniego spotkania z cztonkami Komisji ds.
Naruszen, ktére zostanie zorganizowane w terminie do 14 dni od dnia
otrzymania wniosku od Sygnalisty. W takim przypadku, za zgodg Sygnalisty
zgtoszenie jest dokumentowane w formie nagrania rozmowy lub protokotu
spotkania.

Aby zachowa¢ poufnos$é Zgtoszenia Wewnetrznego dokonywanego pisemnie, na zamknietej
kopercie zawierajacej Zgtoszenie, oprdocz wskazania adresata powinien zosta¢ dodany
dopisek: ,,Do rgk wtasnych” lub inny wskazujacy na poufny charakter przesytki.

Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia Wewnetrznego zostanie przekazane Sygnaliscie
niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia Wewnetrznego,
chyba, ze Sygnalista nie podat w swoim Zgtoszeniu adresu, na ktéry nalezy przekaza¢ mu
powyzszg informacje.

W celu umozliwienia dokonania rzetelnego zbadania sprawy, dokonujgc Zgtoszenia
Wewnetrznego Sygnalista powinien przekazac¢ petne informacje, jakie posiada. Postepowanie
wyjasniajace, prowadzone w ramach Dziatan Nastepczych, bedzie prowadzone takze
w przypadku zamieszczenia w Zgtoszeniu Wewnetrznym niepetnej informacji dotyczacej
Naruszenia Prawa, o ile w wyniku analizy Zgtoszenia zostanie ono uznane za wystarczajace
do podjecia Dziatan Nastepczych, w tym w szczegdlnosci do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego.

WERYFIKACIJA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO I DZIALANIA NASTEPCZE

Do weryfikacji Zgtoszen Wewnetrznych, o ktérych mowa w punkcie 4, przeprowadzenia
dochodzenia wewnetrznego, dalszej komunikacji z Sygnalista, w tym do wystepowania
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o dodatkowe informacje i przekazywania Sygnaliscie informacji zwrotnej, do podejmowania
Dziatan Nastepczych upowaznieni sg cztonkowie Komisji ds. Naruszen.

5.2 Celem postepowania wyjasniajacego jest:
5.2.1 ustalenie faktow oraz okolicznosci Naruszenia Prawa;
5.2.2 ustalenie przyczyn wystgpienia Naruszenia Prawa;
5.2.3 identyfikacja osob odpowiedzialnych za Naruszenie Prawa;

5.2.4 przygotowanie sprawozdania z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego,
na podstawie ktorego zostanie podjeta decyzja czy doszto do Naruszenia Prawa oraz
wybor dalszych dziatan, w tym w zakresie wniesienia oskarzenia, podjecia dziatan
w celu odzyskania s$rodkow finansowych, zastosowania innych form dziatan
naprawczych.

5.3 Wszystkie osoby przyjmujace, weryfikujace Zgtoszenia Wewnetrzne i podejmujace Dziatania
Nastepcze dokonujg powyzszych czynnosci na podstawie pisemnego upowaznienia Spotiki
oraz zobowigzane sg do zachowania tajemnicy.

5.4 Osoby upowaznione do podejmowania Dziatarn Nastepczych przystepuja do weryfikacji
Zgtoszenia bez zbednej zwioki. Wszystkie Zgtoszenia dotyczace Naruszen beda weryfikowane
z nalezytg starannoscia, z zachowaniem obiektywizmu i petnej poufnosci. Postepowanie
wyjasniajagce w ramach Dziatan Nastepczych prowadzone jest bezstronnie, z zachowaniem
wszelkich wymogdw powszechnie obowigzujacego prawa i niniejszej Procedury.

5.5 Zgtoszenia Naruszen bedg rozpatrywane zgodnie z kolejnoscia wptywu, chyba ze za
nadaniem danej sprawie szczegdlnego priorytetu przemawiajg waga i charakter sprawy,
a w szczegdlnosci istniejg uzasadnione podstawy do uznania, iz niezwloczne przeprowadzenie
postepowania wyjasniajacego i podjecie Dziatan Nastepczych moze zapobiec powstaniu
szkody, popetnieniu przestepstwa lub naruszeniu istotnych intereséw Spotki.

5.6 W ramach weryfikacji Zgtoszenia Wewnetrznego upowazniony podmiot, o ktéry mowa
w punkcie 5.1 moze wystepowa¢ o dodatkowe informacje do Sygnalisty, jesli jest to
niezbedne dla rzetelnego wyjasnienia dokonanego Zgtoszenia.

5.7 W przypadku stwierdzenia Naruszenia Prawa, Spdtka podejmie Dziatania Nastepcze
adekwatne do sytuacji. Moga one w szczegdlnosci obejmowaé: wniesienie oskarzenia,
zawiadomienie wilasciwych organdw $cigania, podjecie dziatarh w celu odzyskania srodkéw
finansowych, wdrozenie rekomendacji co do okresowych audytdéw finansowych i innych
kontroli, organizacje regularnych szkolen, a w odniesieniu do Pracownikow zastosowanie
$rodkow dyscyplinujacych okreslonych w Kodeksie pracy.

5.8 W przypadku, gdy weryfikacja Zgtoszenia nie potwierdzi istnienia Naruszenia Prawa, Komisja
ds. Naruszen uznaje Zgtoszenie za nieuzasadnione i kofczy postepowanie.

5.9 Komisja ds. Naruszen moze zasiegng¢ opinii innych oséb zatrudnionych w Spétce, w grupie
kapitatowej, do ktérej nalezy Spétka, jak réwniez ekspertéw zewnetrznych, jezeli jest to
niezbedne dla rzetelnego wyjasnienia okolicznosci dotyczacych Zgtoszenia Wewnetrznego
oraz podjecia odpowiednich Dziatan Nastepczych, z zastrzezeniem, ze osoby te musza zostac
zobowigzane do zachowania poufnosci.

5.10 Kazde Zgtoszenie Wewnetrzne jest odnotowywane w rejestrze zgtoszen prowadzonym przez
Komisje ds. Naruszen. Rejestr zgtoszen zawiera numer Zgtoszenia, przedmiot Naruszenia
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6.1

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Prawa, dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb, adres do kontaktu Sygnalisty, dane dokonania Zgtoszenia, informacje
o podjetych Dziataniach Nastepczych, date zakonczenia sprawy.

INFORMACJA ZWROTNA

Po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego i weryfikacji Zgtoszenia Wewnetrznego, przy
czym, nie poézniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia
Wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia Sygnaliscie, w ciagu
3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia Wewnetrznego, Sygnalista otrzyma
od Komisji ds. Naruszen informacje zwrotna.

POUFNOSC I OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Spoétka zastosuje wszelkie zasadne $rodki ostroznosci, aby zachowacé poufnos$c¢ tozsamosci
Sygnalisty, osoby ktdérej dotyczy Zgtoszenie Wewnetrzne oraz osoby trzeciej wskazanej
w Zgtoszeniu Wewnetrznym. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktdérych
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osdb.

Dane osobowe Sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty. Powyzsze nie
ma zastosowania w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi
prowadzonymi przez sady.

Osoby wyznaczone do przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen Wewnetrznych, podejmowania
Dziatan Nastepczych posiadajg pisemne upowaznienie do dokonywania tych czynnosci
udzielone przez Spétke. Osoby upowaznione sg zobowigzane do zachowania w tajemnicy
danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji Zgtoszen
Wewnetrznych, oraz podejmowania Dziatan Nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty prace.

Przyjmujacy Zgloszenie Wewnetrzne oraz osoby uprawnione do podejmowania Dziatan
Nastepczych, zarzadzajacy dokumentacjg dotyczacg Sygnalisty, jak réwniez osoéb, ktorych
Zgtoszenie Wewnetrzne dotyczy, zobowigzani sg do przetwarzania danych osobowych
zgodnie z przepisami 0 ochronie danych osobowych i odpowiednimi regulacjami
wewnetrznymi, aby zabezpieczy¢ te dane przed dostepem 0sdéb nieuprawnionych.

Spotka po otrzymaniu Zgtoszenia Wewnetrznego przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego Dziatania Nastepczego. Dane
osobowe, ktére nie majq znaczenia dla rozpatrywania Zgtoszenia Wewnetrznego, nie sq
zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwlocznie usuwanie, nie pozniej niz
w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje przetwarzane w zwigzku z przyjeciem Zgtoszenia
Wewnetrznego sg przechowywane przez Pracodawce przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania Nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
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8. POSTANOWIENIA KONCOWE

8.1 Procedura nie ma zastosowania do naruszen prawa, ktére dotyczg informacji objetych
przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktére nie podlegajg
ujawnieniu z mocy przepisbw prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgledéw
bezpieczenstwa publicznego.

8.2 Sygnalista moze dokonaé Zgtoszenia Zewnetrznego, tj. zgtoszenia o Naruszeniu Prawa
bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich lub do innego organu publicznego wlasciwego
z uwagi na przedmiot Naruszenia Prawa, albo do instytucji, organdéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej, bez uprzedniego dokonania Zgtoszenia Wewnetrznego.
Szczegotowe zasady dokonywania Zgtoszen Zewnetrznych bedg udostepniane na stronach
internetowych odpowiednich organdw.

8.3 Naruszenie postanowien niniejszej Procedury moze by¢ podstawa do wyciggniecia
konsekwencji stuzbowych lub kontraktowych w stosunku do 0sdb, ktére sg zobowigzane do
przestrzegania Procedury.

8.4 Informacja o niniejszej Procedurze jest udostepniana osobom ubiegajagcym sie o prace w
Spotce (na podstawie umowy o prace lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug) wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie umowy.

8.5 Niniejsza Procedura byta przedmiotem konsultacji z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi

dziatajacymi u Pracodawcy i wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci 0s6b wykonujgcych prace, w sposdb zwyczajowo przyjety w Spétce.

Obowigzujaca od 1.01.2025 roku



