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PROCEDURA ZGtASZANIA NIEPRAWIDLOWOSCI
| OCHRONY SYGNALISTOW
W ARCUS SPOLKA AKCYJNA

81

Postanowienia ogdlne

1. Wprowadza sie Procedure zgtaszania nieprawidtowosci i ochrony sygnalistéw w Arcus Spétka Akcyjna,
zwang dalej: ,,Procedurg”.

2. Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidtowosciach w Arcus
Spétka Akcyjna poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgtoszeniowych, zapobiegajacych
podejmowaniu jakichkolwiek dziatarh odwetowych wobec sygnalisty.

3. Celem Procedury jest w szczegdlnosci okreslenie:

a) zakresu nieprawidtowosci objetych Procedurg,

b) zakresu oséb uprawnionych do dokonania zgtoszenia,

c) zasady zgtaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,

d) odpowiedzialnos$ci w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami,

e) procesu rozpatrywania oraz zarzgdzania nieprawidtowosciami,

f) zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgtoszen nieprawidtowosci przez sygnalistéw oraz tozsamosci oséb dokonujgcych zgtoszen.

4. Procedura obowigzuje sygnaliste, ktdry dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w kontekscie zwigzanym
z pracy, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia przez niego pracy.

5. Ochronie przewidzianej w Procedurze Sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia wewnetrznego,
pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia
wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

6. Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega sygnalista, ktéry swiadomie dokonuje zgtoszenia
wewnetrznego, wiedzgac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

7. Procedura nie ma zastosowania do zgtoszet anonimowych, ktdre pozostawia sie bez rozpoznania.

§2
Definicje

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1. Spodtce/ Pracodawcy — rozumie sie przez to Arcus Spdtke Akcyjng z siedzibg w Warszawie, przy ulicy
Kolejowej 5/7 (KRS 0000271167),
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Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa
w kontekscie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspotpracy,

Zgtoszeniu — rozumie sie przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacji,

Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng lub prawng, ktéra
pomaga osobie dokonujacej zgtoszenia w tej czynnosci i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona,
Osobie, ktdérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng lub prawng, ktdra jest wskazana
w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktdra jest z nim
powigzana,

Komisji Wyjasniajacej— rozumie sie przez to komisje odpowiedzialng za prowadzenie dziatan nastepczych
w zakresie nieprawidtowosci, w tym postepowania dot. zgtoszenia nieprawidtowosci,

Petnomocniku ds. naruszed prawa — rozumie sie przez to pracownika Spétki odpowiedzialnego za
przyjmowanie zgtoszen i ich weryfikacje formalng,

Postepowaniu wyjasniajgcym — rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym
Zgtoszeniem,

Dziataniach nastepczych — rozumie sie przez to dziatania podjete w celu oceny prawdziwosci zarzutow
zawartych w Zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu
przedmiotem Zgtoszenia, w tym poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania srodkéw lub zamkniecie
procedury,

Kanale zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie zgtoszenia,

Zgtoszeniu wewnetrznym — rozumie sie przez to przekazanie Spoétfce informacji o naruszeniu prawa,
Zgtoszeniu zewnetrznym — rozumie sie przez to przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub organowi centralnemu,

Ujawnieniu publicznym — rozumie sie przez to podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej,

Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie Sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan,

Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to dziatania, ktére prowadzg do pogorszenia sytuacji Sygnalisty,
wyrzadzajg mu krzywde lub szkode oraz zostaty podjete w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem,
Naruszeniu prawa — rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejscie prawa,

Anonim — rozumie sie przez to zgtoszenie niezawierajgce danych osobowych osoby zgtaszajacej,
Procedurze - rozumie sie przez to niniejszg procedure zgtaszania nieprawidtowosci i ochrony sygnalistow
w Arcus Spétka Akcyjna,
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19. Rejestrze Nieprawidtowosci - rozumie sie przez to rejestr zgtoszen sygnalizacyjnych zawierajgcy

informacje dotyczace zgtoszenia oraz przebiegu i rozstrzygniecia postepowania w sprawie naruszenia

prawa,

20. Ustawie — rozumie sie przez to ustawe o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz. U. z 2024 r.

poz. 928 z pdéin. zm.).

§3
Zakres Stosowania Procedury

1. Procedura i jej postanowienia majg zastosowanie do ponizszych grup oséb upowaznionych do dokonania

zgtoszenia:

a) obecnii byli pracownicy Spoéfki,

b) kandydaci do zatrudnienia w Spodtce, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali
w trakcie procesu rekrutacji lub innych proceséw poprzedzajgcych nawigzanie stosunku pracy,

c) osoby Swiadczace prace na rzecz Spoétki na innej podstawie niz stosunek pracy,

d) wolontariusze, praktykanci, stazysci,

e) akcjonariusze,

f) osoby pracujace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy i dostawcy Spotki,

2. Zgtaszanie naruszen prawa dotyczy nastepujgcych obszaréow dziatalnosci:

a) Korupcji,

b) Zamowien publicznych,

c) Ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

d) Ochrony konsumentéw,

e) Ochrony prywatnosci i danych osobowych,

f) Bezpieczenstwa sieci i systemdw informatycznych,

g) Intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

h) Innych wymienionych w art. 3 ust. 1 Ustawy, ktére moga wystgpic.

Zgtoszenie nieprawidtowosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci:

a) Osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Spoétki,

b) Pracownikéw i wspétpracownikéw Spoétki w zwigzku ze Swiadczeniem pracy na jej rzecz.

§4
Petnomocnik ds. naruszen prawa

1. Podmiotem upowaznionym przez Spétke do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i ich weryfikacji

formalnej jest Petnomocnik ds. naruszen prawa.

Petnomocnika ds. naruszen prawa powotuje na podstawie uchwaty Zarzad Spotki.
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W przypadku, gdy Zgtoszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, ma on obowigzek
niezwtocznego, nie pdzniej niz w dniu nastepnym po otrzymaniu Zgtoszenia, poinformowania o tym
Zarzadu Spoftki. Spotka wyznacza w takiej sytuacji inng osobe odpowiedzialna.
Petnomocnik ds. naruszen prawa jest odpowiedzialny za:
a) prowadzenie Rejestru Nieprawidtowosci,
b) prowadzenie i przechowywanie akt spraw dotyczacych zgtoszen naruszen prawa od Sygnalistow,
c) koordynowanie oraz monitorowanie terminowosci rozpatrywania zgtoszen.
§5

Tryb dokonywania zgtoszerh wewnetrznych

Sygnalista moze przekazac¢ informacje o naruszeniu prawa pisemnie lub ustnie:
1.1. Zgtoszenia pisemne przekazuje sie:
a) za pomocg poczty elektronicznej na adres: sygnalista@arcus.pl

b) za pomocg poczty tradycyjnej w formie listownej na adres:
Arcus S.A.
Ul. Kolejowa 5/7
01-217 Warszawa
Z dopiskiem: POUFNE — Petnomocnik ds. naruszen prawa

1.2. Zgtoszenia ustne przekazuje sie:
a) podczas bezposredniego spotkania z Petnomocnikiem ds. naruszen prawa — na wniosek Sygnalisty.
Na podstawie wniosku Sygnalisty zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania z udziatem Petnomocnika ds. naruszen prawa, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku. Wniosek, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym moze by¢ ztozony za
posrednictwem adresu e-mail o ktérym mowa w ust. 1.1. lit. a) powyzej. Z przyjecia zgtoszenia obecny
podczas spotkania Petnomocnik ds. naruszeh prawa sporzgdza protokdt. Sygnalista moze dokonad
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.
Zgtoszenie powinno wskazywac jasne i wyczerpujgce wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia i zawieraé
w szczegolnosci:
a) dane dotyczace osoby zgtaszajgcej, tzn. imie, nazwisko, miejsce pracy, stanowisko, dane
kontaktowe,
b) date i miejsce sporzadzenia,
c) date i miejsce zdarzenia naruszajgcego prawo,
d) dane osoby/ osdb, ktére dopuscity sie nieprawidtowosci bedgcych przedmiotem zgtoszenia, tzn.
imie, nazwisko, miejsce pracy, stanowisko,
e) opis nieprawidtowosci i potencjalnych skutkow tychze nieprawidtowosci,
f) wskazanie ewentualnych swiadkéw nieprawidtowosci,
g) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktére mogg okazad sie
pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidtowosci.
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4. W terminie 7 dni od otrzymania Zgtoszenia wewnetrznego Petnomocnik ds. naruszen prawa przekazuje
Sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazac¢ potwierdzenie.

5. Wz6r Zgtoszenia wewnetrznego stanowi Zatgcznik nr 1 do Procedury.

§6
Rejestr Nieprawidtowosci

1. Kazde zgtoszenie nieprawidtowosci podlega odnotowaniu w Rejestrze Nieprawidtowosci niezaleznie od
wyniku postepowania wyjasniajacego.

Za prowadzenie Rejestru Nieprawidtowosci odpowiada Pethomocnik ds. naruszen prawa.

3. Rejestr Nieprawidtowosci zawiera nastepujace dane:

a) Numer zgtoszenia,

b) Date zgtoszenia,

c) Imie i nazwisko Sygnalisty,

d) Wszystkie szczegétowe informacje dotyczace zgtoszenia,

e) Date potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,

f) Przebieg procesu analizy i rozpatrzenia zgtoszenia,

g) Date informacji zwrotnej,

h) Informacje o podjetych i zastosowanych dziataniach nastepczych,

i) Date zakonczenia sprawy.

4. Rejestr Nieprawidtowosci prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci.

5. Informacje dotyczace zgtoszenia sg przechowywane w Rejestrze Nieprawidtowosci przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktédrym zakornczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu innych
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

6. Wzdr Rejestru Nieprawidtowosci stanowi Zatgcznik nr 2 do Procedury.

§7
Komisja Wyjasniajaca

1. Dziatania nastepcze, w tym Postepowanie wyjasniajgce prowadzone jest przez Komisje Wyjasniajaca
w sktadzie przynajmniej 3-osobowym, zapewniajgcym bezstronnos¢, niezaleznos¢, obiektywizm
i kompetencje.

2. Cztonkowie Komisji Wyjasniajgcej powotani sg na podstawie Uchwaty Zarzadu Spoétki i prowadza
postepowanie na podstawie odrebnego Regulaminu Pracy Komisji.

3. Komisja Wyjasniajgca moze korzystaé z pomocy doraznie wybranych ekspertéw.
Cztonkiem Komisji ani ekspertem, nie moze by¢:
a) Sygnalista, ktéry przekazat zgtoszenie, bedgce przedmiotem wyjasnienia,
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b) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie,
c) osoba bedgca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,
d) osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu przepiséw kodeksu
karnego),
e) osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktérych prawidtowos$é bedzie przedmiotem
badania,
f) osoba, ktérej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci
z innych przyczyn.
5. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Komisji Wyjasniajacej majg prawo do:
a) dostepu do dokumentéw i danych Spoéfki,
b) uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikéw poszczegdlnych
komadrek organizacyjnych Spétki,
c) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikdw i zleceniobiorcow Spaétki,
d) dostepu do pomieszczen Spoétki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia dowodow,
e) korzystania z pomocy Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
f) konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z Sygnalistg,
g) powotania ekspertdw bedacych lub niebedacych pracownikami Spétki w celu wykonania
okreslonych czynnosci lub opinii specjalistycznych.

§8

Dziatania nastepcze i Postepowanie wyjasniajace

1. Dostep do kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci posiada Petnomocnik ds. naruszen prawa.

Zgtoszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez Petnomocnika ds. naruszen prawa, ktéry weryfikuje je pod
katem formalnym i po pozytywnej weryfikacji, w tym po uzupetnieniu jej ewentualnych brakow
formalnych, przekazuje je do Komisji Wyjasniajgcej. W razie koniecznos$ci uzupetnienia Zgtoszenia
wewnetrznego pod katem formalnym Petnomocnik ds. naruszen kontaktuje sie z Sygnalista.

3. W przypadku, gdy Zgtoszenie wewnetrzne spetnia warunki formalne okreslone w Procedurze,
Petnomocnik ds. naruszen prawa przekazuje je Komisji Wyjasniajgcej celem podjecia stosownych Dziatan
nastepczych.

4. Komisja moze wezwaé kazdg osobe wykonujacg prace lub $wiadczgcy ustugi na rzecz Spoétki celem
ztozenia stosowanych wyjasnien.

5. Osoby wezwane s3 zobowigzane do stawienia sie i przedstawienia wszystkich informacji oraz
dokumentéw bedacych w ich posiadaniu, ktére mogg umozliwi¢ ustalenie okolicznosci naruszenia
wskazanego w Zgtoszeniu wewnetrznym.

6. Komisja Wyjasniajgca nie przekazuje Uczestnikom postepowania tresci Zgtoszenia wewnetrznego i nie
informuje tych oséb o personaliach Sygnalisty, Osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne, ani oséb
trzecich wskazanych w Zgtoszeniu wewnetrznym.
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W trakcie Dziatan nastepczych wszyscy uczestnicy procesu sg zobowigzani do zachowania poufnosci oraz
dofozenia wszelkich staraid, aby podjete decyzje nie byly oparte na podstawie fatszywych
i bezpodstawnych twierdzen, niemajacych potwierdzenia w faktach oraz w zebranych dowodach oraz do
respektowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0séb, ktérych Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy.
Z przeprowadzonych dziatarh Komisja Wyjasniajgca sporzadza raport, w ktérym okresla szczegétowo:
a) Dziatania przeprowadzone przez Komisje, w tym ustalony opis zdarzen,
b) Ocene, czy ustalone zachowanie stanowi naruszenie,
c) Zalecenia dotyczgce dalszego postepowania, w tym dalszych dziatan w rozumieniu Ustawy,
w szczegolnosci wobec sprawcdédw naruszenia.
W przypadku stwierdzenia Naruszenia, w zaleznosci od jego zakresu oraz rodzaju, Komisja Wyjasniajaca
rekomenduje w Raporcie podjecie stosownych dziatan, w szczegdlnosci:
a) pouczenie osoby poszkodowanej o przystugujgcych jej srodkach ochrony prawnej,
b) natozenie kary porzadkowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
c) wypowiedzenie lub rozwigzanie stosunku pracy na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy,
d) podjecie dziatan faktycznych, majacych na celu zaprzestanie dalszych Naruszen prawa,
e) zawiadomienie witasciwych organdw, w tym organdéw S$cigania w przypadku stwierdzenia
podejrzenia popetnienia przestepstwa.

Komisja Wyjasniajgca podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci oraz przy
zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci Sygnalisty.
Raport, o ktérym mowa w ust. 8 powyzej, jest dokumentem poufnym, a jego tresé¢ moze zostac ujawniona

wytgcznie Zarzagdowi Arcus S.A., chyba, ze zgtoszenie dotyczy Zarzadu, to Radzie Nadzorczej Arcus S.A..
Komisja  przekazuje  Sygnaliscie  informacje zwrotng w  terminie  nieprzekraczajgcym
3 (trzech) miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego, bgdz w przypadku braku
przekazania potwierdzenia, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania Zgtoszenia
wewnetrznego.

§9

Zakaz dziatan odwetowych

Zakazane sg jakiekolwiek S$rodki represji, dyskryminacji badz innego rodzaju niesprawiedliwego
traktowania wobec dziatajagcego w dobrej wierze Sygnalisty. Naruszenie Procedury moze skutkowad
odpowiedzialnoscig porzadkowa, badz nawet by¢ podstawg do rozwigzania umowy tgczgcej pracownika
z Pracodawcy, a takze rodzi¢ odpowiedzialnos¢ przewidywang na gruncie powszechnie obowigzujgcego
prawa.
Do zakazanych dziatari odwetowych wzgledem Sygnalisty nalezg w szczegdlnosci:

a) odmowa nawigzania stosunku pracy,

b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

c) nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po

rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
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okreslony lub nie zawarciu umowy o 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,

d) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace,

e) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

f) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizenie wysokosci tych swiadczen,

g) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

i) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty,

j) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

k) negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy,

I) natozenie lub zastosowanie s$rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze,

m) przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

n) mobbing,

o) dyskryminacja,

p) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

g) wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

r) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewidujg mozliwosé lub obowigzek skierowania pracownika na takie badania,

s) dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w danej
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego,

t) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu,

u) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia Sygnalisty.

3. Do zakazanych dziatan odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest Sygnalista,
w szczegdlnosci dotyczgcej sprzedazy lub dostaw towardw lub Swiadczenia ustug, odstgpienia od takiej
umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

4. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje réwniez osobe pomagajacg w dokonaniu zgtoszenia, osobe
powigzang ze zgfaszajgcym, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng pomagajgca
sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci stanowigcg wtasnosé sygnalisty lub go zatrudniajgca.

5. Sygnalisci, ktérzy doswiadczg dziatann odwetowych lub innego niewtasciwego postepowania zwigzanego
ze Zgtoszeniem, powinni natychmiast powiadomi¢ Petnomocnika ds. Naruszed Prawa. Jezeli analiza
powiadomienia potwierdzi jego zasadno$é, Spétka podejmie odpowiednie dziatania majgce na celu
ochrone Sygnalisty.

§10
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Zgtoszenia zewnetrzne

1. Zgtoszenie zewnetrzne w kazdym przypadku moze by¢ dokonane do uprawnionych organéw publicznych,
tj.:

a) Rzecznika Praw Obywatelskich,

b) Organdéw witasciwych ze wzgledu na swéj zakres dziatania,

c) Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw w zakresie zasad konkurencji i ochrony
konsumentéw.

2. Zgtoszenie do organdéw publicznych moze nastgpi¢ z pominieciem Procedury, w szczegélnosci, gdy :

a) Spodtka nie podjeta dalszych dziatan ani nie przekazata informacji zwrotnej w okreslonym terminie
w stosunku do Zgtoszenia wewnetrznego,

b) Sygnalista ma uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze niezgodne z prawem zachowanie moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci ryzyko
wyrzgdzenia nieodwracalnej szkody,

c¢) mozliwosci skutecznego przeciwdziatania nielegalnym zachowaniom Spétki sg niewielkie ze
wzgledu na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé zatajenia lub zniszczenia materiatu
dowodowego, czy mozliwos¢ zmowy pomiedzy Spotka a sprawca.

3. Witasciwy organ publiczny okresla procedure przyjmowania zgtoszen.

§11
Ujawnienia publiczne

1. Jezeli Komisja Wyjasniajaca, po dokonaniu Zgtoszenia wewnetrznego, nie podejmie w odpowiednim
czasie wtasciwych Dziatan nastepczych, w tym czynnosci w celu wyjasnienia sprawy lub usuniecia naruszen
prawa, a takze jezeli Spdtka lub organ publiczny w przypadku Zgtoszenia zewnetrznego nie podejmie
w odpowiednim czasie dziatan nastepczych, Sygnalista moze dokonac¢ ujawnienia publicznego naruszen
prawa.

2. Ujawnienie publiczne moze nastgpic takze z pominieciem zasad okreslonych w ust. 1 w sytuacji, gdy:

a) naruszenie prawa moze stanowic bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,

b) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi zgtaszajacego na dziatania odwetowe, w tym takie
ktére mogg sprowadzi¢ na Sygnaliste powazne niebezpieczenstwo osobiste lub zawodowe,

c¢) w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu z uwagi na szczegdélne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwo$é ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy organem
publicznym, a sprawcg naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

3. Sygnalisci dokonujacy ujawnienia publicznego podlegajg ochronie przed dziataniami odwetowymi na
rowni z dokonujgcymi Zgtoszern wewnetrznych. Regulacje zawarte w § 9 stosuje sie odpowiednio.
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Przepisy powyzsze nie majg zastosowania w razie przekazania informacji prasie, na zasadach okreslonych
w Prawie prasowym.
§12
Ochrona danych osobowych

Wszelkie informacje pochodzace od Sygnalistéw posiadajg charakter niejawny i s3 objete catkowity
poufnoscia. Spotka jest zobowigzana do ochrony tozsamosci Sygnalisty oraz innych oséb zaangazowanych
W procesie postepowania wyjasniajgcego otrzymanego Zgtoszenia wewnetrznego.

Administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwigzku z postepowaniem podjetym w oparciu
o Procedure jest Spotka.

Przetwarzanie danych osobowych nastepuje w celach zwigzanych ze zgtaszanymi przypadkami naruszenia
prawa, na podstawie: art. 6 ust. 1 lit e.) Rodo, tj. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym.

Dziatania Spotki badz innych osdb dziatajgcych w jej imieniu lub uczestnikéw postepowania, majace na
celu ujawnienie tozsamosci Sygnalisty oraz stron zaangazowanych w zgtoszenie sg zabronione. Dziatania
te uznawane s za naruszenie i bedg oceniane w ramach procesu dyscyplinarnego, tak jak kazde inne
naruszenie.

Tozsamos¢ Sygnalisty ani zadne informacje umozliwiajace jego identyfikacje nie beda ujawniane
podmiotom objetym zgtoszeniem, osobom trzecim, ani innym wspotpracownikom.

Wyjatkiem od zasady zachowania poufnosci jest sytuacja, w ktoérej:

a) Powszechnie obowigzujace przepisy prawa naktadajg na Spétke obowigzek ujawniania wtasciwym
organom panstwowym informacji dotyczgcych naruszen, w szczegdlnosci w przypadku
popetnienia przestepstwa lub wykroczenia,

b) Ujawnienie danych osobowych Sygnalisty oraz inne dane umozliwiajgce ustalenie jego tozsamosci
Sg ujawniane za wyrazng zgoda Sygnalisty.

§13

Postanowienia koricowe
Procedura Zgtaszania Nieprawidtowosci wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od podania jej do wiadomosci
pracownikom Spofki.
Za skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Spoétka.
Departament HR Spétki informuje wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz Spétki o przyjeciu oraz tresci
Procedury, jak rowniez o jej zmianach.
Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w Spdfce, Departament HR przekazuje
informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie
stosownej umowy.
W zakresie nieuregulowanym Procedurg obowigzujg postanowienia Ustawy oraz inne powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa.
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Zatacznik nr 1 do
Procedury zgtaszania nieprawidtowosci i ochrony sygnalistow w Arcus Spétka Akcyjna

Wz6r Zgtoszenia

1 | Imie i Nazwisko

2 | Stanowisko

3 | Dane Kontaktowe

4 | Data oraz miejsce
zaistnienia
nieprawidtowosci/
data i miejsce
pozyskania
informacji o
nieprawidtowosci
5 | Opis
nieprawidtowosci

wraz okolicznosciami
ich zajscia

6 | Dane osdb/ osoby,
ktore dopuscity sie
nieprawidtowosci
bedacych
przedmiotem
zgtoszenia (imie,
nazwisko, miejsce
pracy, stanowisko)

7 | Dowody na
potwierdzenie stanu
faktycznego

(zatgczniki)
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Oswiadczenie

oOswiadczam, ze zapoznatem sie i akceptuje tres¢ Klauzuli informacyjnej RODO, zataczonej do Formularza
Zgtoszenia

0 Oswiadczam, iz jestem w petni Swiadomy/-a mozliwych konsekwencji prawnych zwigzanych ze zgtoszeniem
nieprawidtowosci dokonanym w ztej wierze, tj. gdy wiem lub przy zachowaniu nalezytej starannosci powinienem
wiedzie¢, ze zgtaszane nieprawidtowosci sg nieprawdziwe lub nie majg uzasadnionych podstaw, a wszczete
postepowanie moze nies¢ dla jego adresata negatywne konsekwencje.

0 O$wiadczam, ze wyrazam zgode na otrzymanie potwierdzenia przyjecia niniejszego zgtoszenia.

Podpis Osoby Zgtaszajgcej
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Zatacznik nr 2 do
Procedury zgtaszania nieprawidtowosci i ochrony sygnalistow w Arcus Spétka Akcyjna

Rejestr Zgtoszen

Lp. | Data Dane osoby | Przedmiot | Data Data Dziatania | Rezultat | Zataczniki
wptywu | dokonujacej | Zgtoszenia | potwierdzenia | przekazania | nastepcze do
zgtoszenie przyjecia informacji zgtoszenia

zgtoszenia zwrotnej




