Procedura dokonywania zgtoszen wewnetrznych
naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych (system “Ethicall”).

Cel

Celem niniejszej Procedury dokonywania zgtoszen wewnetrznych naruszeh prawa i podejmowania
dziatan nastepczych (system “Ethicall”) (“Procedura”) jest przedstawienie réznych sposobéw, z ktérych
moze skorzysta¢ kazda osoba wymieniona w pkt 1.1. Procedury (“Sygnalista”) w celu sygnalizowania
nieprawidtowosci, zgtoszenia naruszenia zasad etycznych oraz informacji o naruszeniu prawa, a takze
sposobu postepowania z takimi zgtoszeniami w spétce VitalAire Sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu
(“vitalAire”), w tym podejmowania dziatan nastepczych.

Gtownym narzedziem do sygnalizowania nieprawidtowosci, dokonywania zgtoszenia naruszenia zasad
etycznych oraz informacji o naruszeniu prawa, dostgpnym dla VitalAire, jest system “Ethicall”. Nie
wyklucza to jednak pozostatych regut wskazanych w Procedurze (patrz pkt 2.2. - 2.3 Procedury), z ktérych
Sygnalista rowniez moze skorzystac.

1 . Zakres stosowania.

1.1. Kto moze by¢ Sygnalista w VitalAire?
Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa*
uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:
e pracownicy i/lub byli pracownicy zatrudnieni w petnym i/lub niepetnym wymiarze czasu
pracy, na czas nieokreslony lub okreslony, w tym pracownicy tymczasowi, praktykanci i
stazysci, osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawne;j,
e akcjonariusze, wspdlnicy, prokurent, cztonkowie kierownictwa i zarzadu,
e wolontariusze,
klienci, pacjenci, dostawcy, partnerzy biznesowi lub podwykonawcy oraz ich pracownicy,
a takze osoby zamieszkate w miejscowosciach, w ktérych prowadzone sg zaktady lub
projekty Air Liquide,
osoby ubiegajgce sie o prace,
przedsiebiorca,
osoby lub podmioty, ktére pomagajg Sygnaliscie w dokonaniu zgtoszenia,
funkcjonariusz w rozumieniu_art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o0 zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowe] Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz
ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834,
e zotnierz w rozumieniu_art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz. U.z2024r. poz. 248 i 834).

*Informacja o naruszeniu prawa jest informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w VitalAire, w ktérym
Sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,
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pracuje lub pracowalt, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat
kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia
prawa.

Informacje, ktore zgtasza Sygnalista muszg by¢ mu znane w kontekscie zwigzanym z pracg, co nalezy
rozumiec jako: przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub
petnienia funkcji w VitalAire lub na rzecz ktéregos z tych podmiotéw, w ramach ktérych uzyskano
informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

1.2. Jakich kwestii dotyczy Procedura?

Procedura dotyczy zgtoszen nieprawidtowosci/informaciji o naruszeniu prawa (zgtoszenie wchodzi w
zakres systemu sygnalizowania nieprawidtowosci w VitalAire), jezeli zgtoszenie przedstawia zarzuty
dotyczace istniejacych lub uzasadnionych podejrzen naruszenia zasad etycznych, niewtasciwego
postepowania lub naruszenia prawa, ktére zaistniato lub jest prawdopodobne, ze wystapi w zwigzku z
dziatalnoscig VitalAire, takich jak na przyktad:

naruszenie Kodeksu Postepowania Grupy lub jej wewnetrznych wytycznych, zasad i polityk,
przestepstwo (np. oszustwo, fatszerstwo) zdefiniowane zgodnie z lokalnymi przepisami prawa,
naruszenie innych przepisdw prawa lub obowigzujgcego traktatu miedzynarodowego,
praktyki antykonkurencyjne,
zagrozenie lub szkoda dla interesu publicznego,
incydent zwigzany z naruszeniem praw czlowieka, bezpieczernstwem i higieng pracy, lub
Srodowiskiem,
G. naruszenie prawa tj. dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa, dotyczace:
korupcji,
zamoéwien publicznych,
ustug, produktéw i rynkéw finansowych,
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow 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 systeméw teleinformatycznych,
. intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,
. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,
. konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.
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Uwaga: Sygnalista, w zakresie spraw wskazanych w pkt G (1-17) powyzej, podlega ochronie okreslonej
w Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (zakaz dziatan odwetowych i $rodki
ochrony) od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego dotyczacego tych spraw pod
warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzié¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia
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publicznego i ze stanowi informacje o naruszeniu prawa oraz pod warunkiem ze Sygnalista miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa zgodnie z ww. Ustawa. Sygnalista, niezaleznie od ww. ochrony ustawowej, w zakresie
spraw wskazanych w pkt A-F powyzej podlega réwniez ochronie na podstawie Procedury (patrz pkt 5
Procedury).

Zgtoszenie moze byé dokonane wytacznie w dobrej wierze. Swiadome zgtoszenie nieprawdziwych
informacji, zgodnie z Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Sygnalista dokonujacy zgloszenia w ztej wierze (tzn. dokonujac zgltoszenia wiedzac, ze do naruszenia
nie doszto), nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze oraz w Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow.

2. Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych w VitalAire.

W VitalAire istnieje mozliwos¢ zgtaszania nieprawidtowosci poprzez nastepujace kanaty dokonywania
zgtoszen:

B. e-mailem lub ustnie/telefonicznie u przetozonego Sygnalisty, w dziale HR, Korespondenta ds.
Etyki w HUBie, lokalnego Korespondenta ds. Etyki lub Dyrektora ds. Etyki Grupy (osoby trzecie nie
bedace pracownikami VitalAire moga takze dokonywac zgtoszen poprzez pracownikéw VitalAire)
- patrz pkt 2.2;

C. podczas bezposredniego spotkania - tylko na wniosek Sygnalisty - patrz pkt 2.3.

Przy dokonywaniu zgtoszenia Sygnalista moze poda¢ swojg tozsamos¢ lub zachowaé anonimowosé.
Kazde zgtoszenie, w tym anonimowe, podlega takiej samej procedurze ewaluaciji, niezaleznie od sposobu
jego dokonania.

VitalAire szanuje kazdy wybér zgtoszenia (anonimowo lub nie) i bedzie rozpatrywaé takie zgtoszenia
najlepiej jak potrafi, zgodnie z Procedurg i obowigzujgcymi przepisami.

Niezaleznie od tego, czy zgtoszenie jest anonimowe, czy nie i ktéry kanat zgtoszenia, wskazany w pkt A-C
powyzej, zostat przez Sygnaliste wybrany, zgtoszenie powinno zawiera¢ prawdziwe oraz w miare
mozliwosci: petne i doktadne informacje dotyczace zdarzenia (lub podejrzenia) objetego zgtoszeniem,
dane zaangazowanych osoéb oraz ewentualnie dowody (jak np. screeny, zdjecia) itp. Sygnalista moze
podawac¢ dodatkowe informacje lub zosta¢ poproszony o ich podanie na dowolnym etapie procesu
badania zgtoszenia. Wszelkie podawane informacje muszag byé prawdziwe i dotyczy¢ tego, co jest
niezbedne w odniesieniu do zgtaszanych zdarzen/nieprawidtowosci.

2.1. Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych w ramach pkt 2A (system “Ethicall”).
VitalAire udostepnia mozliwosci dokonywania zgtoszen nieprawidtowosci w nastepujacy sposob:
e ustnie w ramach rozmowy telefonicznej Ethicall - numery telefonéw EthiCall podane sg w
Zataczniku 1 do Procedury

lub

e online poprzez strone www.safecall.co.uk/airliguide, gdzie nalezy wypetni¢ odpowiedni formularz
zgtoszeniowy.

Kazde ww. zgltoszenie odbywa sie w jezyku lokalnym (polskim).
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System “Ehticall” jest gtownym kanatem dla Sygnalistow do zgtaszania nieprawidtowosci, zgtoszenia
naruszenia zasad etycznych oraz naruszenia prawa w VitalAire. Nie pozbawia to oczywiscie mozliwosci
korzystania z innych kanatow zgtoszen wskazanych w Procedurze, przy czym VitalAire rekomenduje
stosowanie Ethicall z uwagi na jego wysoki poziom zautomatyzowania i odpowiednie przystosowanie do
dziatalnosci VitalAire.

Co wazne: System Ethicall nie jest platformg do zgtaszania rutynowych i nagtych kwestii zwigzanych z
zasobami ludzkimi (HR), czy bezpieczeristwem, higieng pracy i ochrong srodowiska (HSE) oraz takich jak
wynagrodzenia czy rozwoj kariery. System Ethicall nie powinien by¢ réwniez wykorzystywany do
zgtaszania pilnych kwestii zwigzanych ze zdrowiem, bezpieczennstwem lub ochrong srodowiska (HSE), jak
np. awaria przemystowa. Tego typu kwestie powinny by¢ zgtaszane bezposrednio do dziatéw HR lub BHP,
w zaleznosci od sytuaciji.

2.2. Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych w ramach pkt 2B.

Sygnalista moze dokonywaé sygnalizowania nieprawidtowosci (ustnie/telefonicznie lub drogg e-mail)
réwniez bezposrednio u przetozonego, w dziale HR, Korespondenta ds. Etyki w HUBie, lokalnego
Korespondenta ds. Etyki lub Dyrektora ds. Etyki Grupy.

Osoby trzecie, nie bedgce pracownikami VitalAire, moga takze dokonywac¢ zgtoszen (ustnie lub droga
e-mail) lub poprzez pracownikéw VitalAire.

Jezeli Sygnalista jest pracownikiem informacje kontaktowe dotyczace korespondentéw etycznych oraz
Dyrektora ds. Etyki w Grupie znajdujg sie w intranecie dotyczgcym Etyki w Grupie.

W przypadku otrzymania zgtoszenia w ramach niniejszego punktu tj. poza systemem EthiCall (np. za
posrednictwem poczty elektronicznej): osoba, ktéra otrzymata zgtoszenie lub Korespondent ds. Etyki
powinien przesta¢ SygnaliScie potwierdzenie otrzymania zgtoszenia w ciggu 7 (siedmiu) dni od
otrzymania zgtoszenia, zawierajgce ponizsze informacje:

1. date otrzymania zgtoszenia;
informacje na temat przewidywanego czasu wymaganego do ustalenia dopuszczalnosci
zgtoszenia;

3. tam, gdzie jest to wymagane, powiadomienie Sygnalisty, ze jego dane osobowe bedg
przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

4. informacje, ze Sygnalista ma prawo do zachowania anonimowosci;

5. informacje, ze zgtoszenie nie bedzie stanowi¢ podstawy do dziatarn odwetowych, jesli zostanie
dokonane w dobrej wierze;

6. informacje, ze takie potwierdzenie odbioru zgtoszenia nie oznacza jego dopuszczalnosci.

W przypadku anonimowych zgtoszen, potwierdzenie odbioru zostanie zapewnione w zakresie, w jakim
bedzie to mozliwe (np. potwierdzenie odbioru nie zostanie zapewnione, jesli Sygnalista wysle anonimowy
list bez adresu zwrotnego).

Po przekazaniu zgtoszenia w sposéb przewidziany w ramach niniejszego punktu, zgtoszenie i dalsze
czynnosci sg wykonywane odpowiednio zgodnie z punktami 2.2 - 2.6. oraz pkt 3 Zatgcznika nr 2 do
Procedury, tj.

2.2 (Osoby, ktorych dotyczy zgtoszenie);

2.3. (Ocena zgtoszenia);

2.4. (Wyznaczanie Inspektora);

2.5. (Przygotowanie, prowadzenie i zamkniecie postepowania);
2.6. (Wymiana informacji i informacje zwrotne

3. (Okres przechowywania danych osobowych Sygnalisty).

Strona4z6



2.3.Dokonywanie zgtoszer wewnetrznych w ramach pkt 2C (na wniosek Sygnalisty).

Zgodnie z art. 26 ust 6 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, Sygnalista moze ztozy¢
wniosek o przeprowadzenie bezposredniego spotkania i dokonaé¢ zgtoszenia ustnie. Spotkanie takie
bedzie zorganizowane w terminie 14 dni od otrzymania przez VitalAire wniosku o takg forme zgtoszenia.

Za zgoda Sygnalisty zgtoszenie ustne bedzie dokumentowane w formie:

a. nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie lub
a. doktadnej transkrypcji rozmowy lub
a. protokotu rozmowy, odtwarzajgcego jej doktadny przebieg.

W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgtoszenia, Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

Za zgoda Sygnalisty, dopuszcza sie rowniez mozliwos¢ przeprowadzenia takiego spotkania i nagrywania
za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z 18.07.2002r. o
$wiadczeniu ustug droga elektroniczna.

Zgtoszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia, w tym co najmniej:

e date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa;

e opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia naruszenia

prawa;

wskazanie osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie;

wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzone;j;

wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa;

wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga okazac sie

pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;

e wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

Po przekazaniu zgtoszenia w sposéb przewidziany w ramach niniejszego punktu, zgtoszenie i dalsze
czynnosci sg wykonywane odpowiednio zgodnie z punktami 2.2 - 2.6. oraz pkt 3 Zatgcznika nr 2 do
Procedury, tj.

2.2 (Osoby, ktorych dotyczy zgtoszenie);

2.3. (Ocena zgtoszenia);

2.4. (Wyznaczanie Inspektora);

2.5. (Przygotowanie, prowadzenie i zamkniecie postepowania);
2.6. (Wymiana informacji i informacje zwrotne

3. (Okres przechowywania danych osobowych Sygnalisty).

3. Ochrona Sygnalistow.

Poza ochrong przewidziang w Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, VitalAire
podejmuje wszelkie adekwatne srodki w celu ochrony Sygnalistow.

Jak wskazano w Kodeksie Postepowania Grupy osoba, ktéra w dobrej wierze zgtosita naruszenie prawa,
zasad etycznych lub niewtasciwe postepowanie, nie bedzie podlega¢ zadnym srodkom dyscyplinarnym
lub dyskryminacyjnym ani dziataniom odwetowym jakiegokolwiek rodzaju zwigzanym z dokonaniem
zgtoszenia, nawet jezeli zgtoszenie zostanie uznane za nieprawidtowe lub bezpodstawne. Ochrona ta
dotyczy zgtaszania spraw wskazanych w pkt 1.2 od A do F Procedury.

Ewentualne dziatania odwetowe nalezy natychmiast zgtaszac.
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W przypadku jakichkolwiek przeszkéd w wykonywaniu prawa do dokonania zgtoszenia VitalAire moze
podja¢ dziatania prawne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Niezaleznie od tego, czy zarzuty zostaty uznane za uzasadnione czy nie, dane osobowe Sygnalisty beda
chronione réwniez po zakonczeniu postepowania.

4. Niewtasciwe korzystanie z Procedury.

Kazdy, kto $wiadomie i celowo dokonuje fatszywego zgtoszenia lub sktada fatszywe oswiadczenia,
podaje wprowadzajgce w btad informacje lub dziata w ztej wierze (na przyktad w celu zniestawienia lub
oczernienia innej osoby) moze podlega¢ karom porzadkowym lub postepowaniu sgdowemu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

5. Zgtoszenia zewnetrze.

Sygnalista, niezaleznie od zgtoszenia wewnetrznego w ramach Procedury, ma prawo dokonywac
zgtoszen zewnetrznych przez co nalezy rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa (zgodnie z art. 30 i nast.
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw).

Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego w ramach Procedury, z zastrzezeniem, ze zgtoszenia zewnetrzne nie dotyczag spraw
wskazanych w pkt 1.2 ust. A Procedury, tj. Naruszenia Kodeksu Postepowania Grupy lub jej
wewnetrznych wytycznych, zasad i polityk.

Zgtoszenie zewnetrzne odbywa sie zgodnie ze wskazaniami danego organu. Zgtoszenie zewnetrzne jest
przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny, jak na przyktad:

a. Panstwowa Inspekcja Pracy — w przypadku naruszen dotyczgcych prawa pracy,

b. Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentéw — w przypadku naruszen dotyczacych ochrony
konkurencji,

c. Prokuratura — w przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa,

d. Rzecznik Praw Obywatelskich — w przypadku naruszen praw obywatelskich i wolnosci.

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

Zalacznik 1 — Numery telefonéw EthiCall

Numery telefonéw EthiCall sg dostepne pod adresem:
https://www.safecall.co.uk/en/clients/ethicall/

Krok 1: Wybierz swojg lokalizacje geograficzng

Krok 2: Wybierz swéj jezyk

Krok 3: Kliknij ikone: ,Zt6z telefonicznie zgtoszenie dotyczgce problemu w miejscu pracy”
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