ZADANIA, KOMPETENCJE | UPRAWNIENIA RZECZNIKA ds. ET YKI

|. Zadania Rzecznika ds. Etyki

1. Gwarantuje spoteczn g kontrol e przestrzegania Kodeksu Etycznego PKN
ORLEN S.A:

* Przyjmuje od pracownikéw/partnerow biznesowych informacje o
naruszeniu/ztamaniu obowigzujgcych w Firmie standardéw etycznych.

e Zapewnia anonimowos¢ osobom skladajgcym skargi w sprawie
naruszania/tamania zasad Kodeksu Etycznego oraz innym osobom,
uczestniczacym w procesie wyjasniania sprawy.

* Informuje osobe, na ktérg zostata ztozona skarga o przedmiocie
sprawy, po uprzednim doktadnym sprawdzeniu wiarygodnosci sprawy.

2. Wspotuczestniczy w procesie wdra  zania i popularyzacji Kodeksu
Etycznego

Przedstawia Zarzadowi coroczny raport z dziatah na rzecz kultury
korporacyjnej, opartej na etyce i poszanowaniu powszechnie przyjetych
wartosci.

Zgtasza do Zarzadu wnioski dotyczace aktualizacji Kodeksu Etycznego o
nowe zapisy lub zmiane istniejgcych w oparciu o zgtoszone uwagi
pracownikow i/lub Zespotu ds. Etyki.

Przyjmuje wszelkie pytania i udziela odpowiedzi w zakresie
obowigzujacego Kodeksu Etycznego.

Inicjuje rozwigzania na rzecz popularyzacji Kodeksu Etycznego i
wspoétpracuje z pracownikami réznych struktur organizacyjnych w celu
zwiekszenia ich zaangazowania w proces wdrazania Kodeksu Etycznego
w firmie.

3. Wspotuczestniczy w dziataniach komunikacyjnych i edukacyjnych na
rzecz poprawy kultury organizacyjnej Firmy, budowy etycznych relacji
spotecznych

Prezentuje w mediach wewnetrznych zgtaszane problemy etyczne w
spos6b gwarantujacy poufnos¢ i uniemozliwiajacy identyfikacje oséb lub
przypadkow.

Informuje (w sytuacjach nie wymagajacych interwencji Rzecznika) o
mozliwosciach rozwigzania sprawy w ramach obowigzujgcych w firmie
procedur.

Inicjuje i uczestniczy w procesie tworzenia programow szkoleniowych w
obszarach zwigzanych z etyka i kulturg korporacyjng PKN ORLEN S.A.

4. Zapobiega konfliktom spotecznym wynikaj  gcym z naruszania/ tamania
Kodeksu Etycznego

Przeprowadza selekcje i ocene zgtoszonych skarg pracownikéw pod katem
ich spojnosci z Kodeksem Etycznym i innymi rozwigzaniami
obowigzujacymi w Firmie

Podejmuje dziatania naprawcze w celu usuniecia problemu wynikajgacego z
naruszenia/tamania Kodeksu Etycznego



» Informuje zainteresowane strony o podjetych dziataniach.

» Opracowuje na podstawie skarg i uwag zgtoszonych przez pracownikow
oraz wtasnych analiz propozycje rozwigzan na rzecz poprawy kultury
korporacyjnej w obszarach zwigzanych bezposrednio lub posrednio z
Kodeksem Etycznym.

* Przedkiada na rece Przewodniczgcego Zespotu ds. Etyki propozycje
dziatah naprawczych.

5. Aktywnie poszukuje rozwi gzan sytuacji spornych w sposéb mo  zliwy do
przyj ecia przez wszystkie zainteresowane strony i zgodny z Kodeksem
Etycznym

* Przeprowadza rzetelng ocene zgodnosci zgtoszonych przez pracownikow

probleméw z Kodeksem Etycznym

e Zapewnia dziatania naprawcze zgodnie z Kodeksem Etycznym i

obowigzujgcymi aktami organizacyjnymi w PKN ORLEN S.A.

6. Monitoruje proces wdra zania i funkcjonowania Kodeksu Etycznego:

* Po zakonczeniu sprawy spornej, zwigzanej z naruszeniem/tamaniem
Kodeksu Etycznego sporzadza protokdt merytoryczny, zawierajacy
SposOb jej rozpoznania oraz rozwigzania.

* Prezentuje Zarzadowi zgtaszane problemy etyczne w sposéb gwarantujacy
poufnos¢ i uniemozliwiajacy identyfikacje osob lub przypadkdw.

[l. Uprawnienia Rzecznika ds. Etyki

1.

Rzecznik ds. Etyki ma prawo dziata¢ z wiasnej inicjatywy lub po otrzymaniu
informacji od pracownika o0 naruszeniu/ztamaniu obowigzujacych w Firmie
standardow etycznych.

Rzecznik ds. Etyki nie wchodzi w kompetencje Zwigzkéw Zawodowych,
Komisji Pojednawczej, Zaktadowego Spotecznego Inspektora Pracy, ale w
razie potrzeby wspoétpracuje z nimi.

Rzecznik ds. Etyki ma prawo inicjowac i opiniowac projekty poprawy kultury
korporacyjnej w obszarach zwigzanych 2z funkcjonowaniem Kodeksu
Etycznego

Rzecznik ds. Etyki ma prawo bra¢ udzial w przeprowadzaniu spotecznych
analiz wdrazania, monitorowania i funkcjonowania Kodeksu Etycznego w PKN
ORLEN S.A.

Rzecznik ma prawo podejmowac¢ dziatania na rzecz aktywnego udziatu
pracownikbw w procesie ksztattowania, popularyzacji i przestrzegania zasad
Kodeksu Etycznego.

Rzecznik ds. Etyki ma prawo dostepu do mediéw korporacyjnych w celu
wyjasniania i propagowania zapiséw Kodeksu Etycznego w PKN ORLEN S.A
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Rzecznik ma prawo wnioskowac¢ przy wspotpracy z odpowiednimi stuzbami
HR i PR do Zarzadu o uruchomienie dziatan edukacyjnych i komunikacyjnych
na rzecz utrwalania zasad Kodeksu Etycznego PKN ORLEN S.A wsréd
pracownikow i partnerow biznesowych.
Rzecznik ds. Etyki ma prawo bra¢ udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn
nie przestrzegania Kodeksu Etycznego.

Rzecznik sam ustala tryb weryfikacji skargi i sposéb jej rozpatrzenia.

Rzecznik jest uprawniony do kontaktowania sie ze wszystkimi pracownikami,
ktorych wiedza moze przyczynic sie do ustalenia prawdy.

Rzecznik ma prawo rozpoczgé postepowanie wyjasniajgce, jesli osoba
naruszajgca lub tamigca standardy etyczne nie dostosuje sie do zalecenh
Rzecznika lub zacznie szykanowaé osoby, ktore braly udziat w wywiadzie lub
przyczynity sie do ujawnienia nieprawidtowosci.

W razie watpliwosci lub stwierdzenia, ze nie sg przestrzegane przepisy
obowigzujacego prawa lub uregulowan wewnatrz organizacji Rzecznik ma
prawo i obowigzek poinformowaé¢ o tym, odpowiednie jednostki organizacyjne
odpowiedzialne za dany obszar dziatania z zachowaniem anonimowosci
osoby zgtaszajacej problem.

Rzecznik moze przedstawi¢ sprawe w sprawozdaniu ujawniajgc Zespotowi ds.
Etyki dane oséb w nig zaangazowanych tylko i wytacznie za ich pisemng
zgoda.

Wykonywanie czynnosci Rzecznika ds. Etyki nastepuje z zachowaniem
przepisbw o ochronie tajemnicy Spoiki, danych osobowych, informaciji
niejawnych.

Rzecznik ma prawo w procesie selekcji i oceny zgtoszonych skarg
pracownikow/partneréw biznesowych do odrzucenia skarg osobistych,
niezwigzanych z PKN ORLEN S.A.

Zmiana Rzecznika tgczy sie z catkowitym utajnieniem zamknietych przez
niego spraw oraz przekazaniem spraw bedacych w trakcie rozwigzania
nastepcy. O decyzji przekazania sprawy swojemu nastepcy Rzecznik
informuje osobe, ktéra sprawe wniosta.

Przetozony wyzej wymienionych jednostek podejmuje decyzje w sprawie
usuniecia stwierdzonych nieprawidtiowosci i informuje o kohAcowym,
merytorycznym efekcie dziatan naprawczych Rzecznika ds. Etyki.

Rzecznik ds. Etyki ma prawo zbiera¢ i analizowa¢ wszelkie informacje na
tematy zwigzane z wdrazaniem i przestrzeganiem Kodeksu Etycznego.

Zakfad pracy nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy O prace z
pracownikiem petnigcym z wyboru spotecznego funkcje Rzecznika ds. Etyki w



czasie trwania mandatu oraz w okresie roku po jego wygasnieciu, chyba ze
zachodzg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie umowy o0 prace bez
wypowiedzenia.

20.Rzecznik ds. Etyki jest zobowigzany przediozyé merytoryczng zawarto$é
protokotéw prowadzonych spraw, z zachowaniem anonimowosci 0séb
zainteresowanych Zespotowi ds. Etyki w trybie okreslonym pracg tego
zespotu.

21. Zaktad pracy jest zobowigzany zapewni¢ Rzecznikowi ds. Etyki odpowiednie
warunki realizacji jego zadan.

22. Koszty zwigzane z dziatalnoscig Rzecznika ds. Etyki ponosi zaklad pracy.
[ll. Kompetencje

1. Umiejetnosci operacyjne : nastawienie na cel, jakim jest przestrzeganie
Kodeksu Etycznego w PKN ORLEN S.A umiejetnos¢ ustalania priorytetow,
podejmowanie decyzji i konsekwentnej implementacji zaplanowanych dziatan z
zachowaniem poszanowania godnosci i débr osobistych innych os6b

2. Inicjatywa i otwarto $¢ na zmian e: Otwarto$¢ na zrozumienie intencji i postaw
innych ludzi, gotowo$¢ do poszukiwania lepszych rozwigzan i sposobow
dziatania, a takze aktywnos¢ w podejmowaniu i proponowaniu nowych rozwigzan

3. Nastawienie na wspoilprac e: umiejetnos¢ koncentracji na potrzebach
pracownikow/partnerow biznesowych zgtaszajacych problemy zwigzane z
naruszeniem/tamaniem Kodeksu Etycznego, dbato$¢ o zachowanie poufnosci
posiadanych informacji i nienaruszanie débr osobistych innych ludzi
pracownikow/partneréw biznesowych, poszukiwanie i dostarczanie informacji
zwrotnej osobom zainteresowanym w sposob zgodny z prawem i Kodeksem
Etycznym.

5. Nastawienie na rezultat: Koncentracja na efektach pracy, przyjmowanie
odpowiedzialnosci za rezultaty wtasnych dziatan.

6. Efektywno $é organizacyjna: umiejetnos¢ budowania relacji wewnatrz
organizacji, potrzeba i umiejetnos¢ wspotpracy w ramach organizacji

7. Komunikacja: umiejetnos¢ jasnego j klarownego wyrazania swoich mysli i
opinii w mowie i pismie, zdolnos¢ dostosowania stylu i tresci przekazow do
zroznicowanych odbiorcéw, umiejetnos¢é perswazji, negocjacji i prezentacji
probleméw i rozwigzan w zakresie realizowanych zadan.

8. Kompetencje moralne : przyzwoito$¢ i szacunek dla drugiego cztowieka,
dotrzymywanie danego stowa, unikanie manipulowania innymi, rzetelnos¢ i
bezstronno$¢ w ocenie zbieranych informacji, ukierunkowanie na ustalenie faktéw
i znalezienie najlepszego rozwigzania, unikanie angazowania sie w rozgrywki
wewnatrz firmy



