SYGNALISCI

PROCEDURA PRZYJMOWANIA WEWNETRZNYCH ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA W FIRMIE
ARTEKS SP. Z 0.0.

§ 1. Cel wprowadzenia Procedury

1.

Celem wprowadzenia Procedury przyjmowania wewnetrznych zgtoszen naruszenia prawa
oraz podejmowania dziatan nastepczych jest zapewnienie ochrony osobom zgtaszajgcym
naruszenie prawa, poufnosci oraz zapewnienie efektywnosci ich wykrywania i podejmowania
dziatan w celu ich eliminacji i zapobiegania im na przyszto$¢ w firmie Arteks z siedzibg we
Wioctawku, Al. Jana Pawta 1l 79, NIP 8882847523, REGON 911362880 (zwana dalej , Arteks”).
Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac ze do naruszenia prawa nie
doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do 2 lat.
Zgtaszajacy udzielajacy nieprawdziwej informacji, podajacy celowo i Swiadomie btedne lub
wprowadzajgce w bfad informacje, nie podlega ochronie przewidzianej w Procedurze.
Procedura przyjmowania wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa w firmie Arteks (zwana daj
,Procedurg”) okresla zasady zgtaszania nieprawidtowosci oraz zasady postepowania ze
zgtoszeniami, w szczegdlnosci: jakie nieprawidtowosci mozna zgtaszac, kto moze zgtaszac
nieprawidtowosci i w jaki sposdb chroni sie zgtaszajgcych, w jaki sposdb zgtasza sie
nieprawidtowosci, kto i w jaki sposdb zajmuje sie zgtoszeniami — w jaki sposéb je wyjasnia i
jakie dziatania podejmuje sie w zwigzku z nimi.

Procedura powstata po konsultacjach z przedstawicielami oséb swiadczacych prace w firmie
Arteks.

Procedura dostepna jest w wersji elektronicznej na stronie internetowej:
https://www.arteks.pl oraz w wersji papierowe]j w siedzibie firmy Arteks.

§ 2. Definicje

Poprzez uzyte w Procedurze okreslenia rozumie sie:

1.

Dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez Pracodawce w celu oceny zarzutéw zawartych
w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa, ktore jest przedmiotem
zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podejmowane w celu
odzyskania sSrodkéw finansowych lub zamkniecia wewnetrznej procedury przyjmowania
zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych.

Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, zwigzane z dokonanym zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym,
ktdrego celem jest lub moze by¢ naruszenie praw sygnalisty lub moze wyrzadzi¢ mu szkode.
Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w firmie Arteks, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacjach poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym
podmiocie prawnym, z ktédrym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z praca.

Informacja zwrotna — przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych
dziatan nastepczych i powodach podjetych dziatan.

Kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonaniem
pracy lub na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego
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podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na

rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktérych

uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan

odwetowych.

Naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub majace na celu

obejscie prawa.

Organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzagdowej, terenowe organy

administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe

oraz inne podmioty wykonujgce z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej,

wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych.

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna

nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé prawng, wskazana w

zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub z ktéra

ta jest powigzana.

Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga

zgtaszajgcemu/sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z

pracy i ktérej nie powinna zostac ujawniona.

Osoba powigzana ze zgtaszajgcym/sygnalistg — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng. Ktdra

moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca, w tym

wspotpracownika, cztonka rodziny zgtaszajgcego lub swiadka.

Postepowanie prawne — postepowanie toczgce sie na podstawie przepiséw prawa

powszechnie obowigzujacego lub regulacji wewnetrznych wydanych w wykonaniu przepiséw

prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegélnosci: karne, cywilne, dyscyplinarne,

antymobbingowe, o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.

Zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne,

przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie.

Zgtoszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa bezposrednio dp firmy

Arteks zgodnie z Procedura.

Zgtoszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu

lub Rzecznikowi Praw Obywatelskich.

Zgtoszenie anonimowe — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa

identyfikacja jej tozsamosci.

Zgtaszajacy/sygnalista — osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie infor5macje o

naruszeniu prawa, uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

a) Pracownik

b) Pracownik tymczasowy

¢) Osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej

d) Przedsiebiorca

e) Akcjonariusz lub wspdinik

f) Cztonek organu osoby prawnej

g) Osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym umowy cywilnoprawnej

h) Stazysta

i)  Wolontariusz

j)  Praktykant

k) Osoba fizyczna, ktdra w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o
naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg przed zawigzaniem



stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu
lub petnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

§ 3. Postanowienia ogdlne, zakres stosowania Procedury i warunki objecia ochrona.

1.

Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia majgce kontekst z pracg, w szczegdlnosci

dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

a) korupcji,

b) zamdwien publicznych,

c) ustug, produktéw i rynkow finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw,

1) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

t) bezpieczenstwa sieci i systemow telefonicznych,

m) intereséw finansowych Skarbu panstwa, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii

Europejskiej,

n) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznych zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

o) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela-wystepujgcych w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16

Procedury nie stosuje sie do informacji objetych: przepisami o ochronie informacji

niejawnych oraz innych informacji, ktore nie podlegajg ujawnieniu z mocy przepiséw prawa

powszechnie obowigzujgcego za wzgleddéw bezpieczenstwa publicznego,

a) Tajemnicg zawodowg zawoddw medycznych oraz prawniczych

b) Tajemnica narady sedziowskiej

c) Postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego oraz
tajemnicy rozprawy sgdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci

d) Jezeli zgtoszenie dotyczy naruszen prawa z zakresu zaméwien publicznych w dziedzinie
obronnosci i bezpieczenstwa

W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy indywidualnych naruszen praw i intereséw Pracownika,

ktére nie stanowig naruszenia prawa (np. zte stosunki kolezenskie, drobne nieporozumienia)

Koordynator ds. Etyki przekazuje Zgtoszenie do procedowania dziatowi HR. Status Sygnalisty

nie jest nadawany osobie dokonujacej takiego zgtoszenia.

§ 4. Komisja ds. Etyki

1.

Jako niezalezny organizacyjnie podmiot upowazniony do weryfikacji zgtoszenia, komunikacji
ze zgtaszajacym i podejmowania dziatan nastepczych ustanawia sie w firmie Arteks komisje
ds. Etyki, ktdrej przewodniczy Koordynator ds. Etyki, bedgcy cztonkiem sktadu Komisji.
Komisja ds. Etyki jest powotywana przez Zarzad firmy Arteks i w zakresie wykonywanych
zadan odpowiada wytgcznie oraz bezposrednio przed Zarzagdem, z wytgczeniem sytuacji,
kiedy zgtoszenie dotyczy Cztonka Zarzadu lub Cztonka sktadu Komisji ds. Etyki.



Cztonkowie komisji ds. Etyki posiadajg stosowne upowaznienie od Zarzgdu. Sktad komisji ds.
Etyki zostaje podany do publicznej wiadomosci w sposdb zwyczajowo przyjety w Spodice.
Osoby wchodzace w sktad komisji ds. Etyki posiadajg pisemne upowaznienie do
wykonywania czynnosci, w tym przetwarzania danych osobowych oraz sg pisemnie
zobowigzane do zachowania poufnosci wzgledem pozyskanych informacji i danych
osobowych. Zobowigzanie do zachowania poufnosci istnieje takze po ustaniu stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

§ 5. Zgtoszenie nieprawidtowosci/kanaty

1.

Informacje na temat naruszen prawnych w pierwszej kolejnosci winny by¢ zgtaszane za
posrednictwem wewnetrznych kanatéw zapewniajgcych poufnosci, szczegdélnie w przypadku,
gdy naruszeniu mozna skutecznie zaradzi¢ wewnatrz Spoéfki.

Zgtoszenia nieprawidtowosci mogg by¢ przekazywane jedynie za posrednictwem

nastepujacych kanatéw kontaktu:

a) Dedykowanej skrzynki mailowej sygnalista@arteks.pl, obstugiwanej przez Koordynatora
ds. Etyki, poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia nieprawidtowosci stanowigcego
Zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury dostepnego pod adresem: https://arteks.pl

b) W formie pisemnej na adres firmy Arteks w zamknietej kopercie z dopiskiem np.
,Zgtoszenie nieprawidtowosci — do rgk wtasnych Koordynator ds. Etyki”

Kazdy z kanatéw obstugiwany jest przez Koordynatora ds. Etyki

Na wypadek, gdyby zgtoszenie dotyczyto cztonka Komisji ds. Etyki lub innej osoby

ewentualnie zaangazowanej w proces rozpatrywania nieprawidtowosci zgtoszenia mozna

wysta¢ do Cztonka Zarzagdu w formie listu, na zwykty adres pocztowy: Arteks spdtka z 0.0., 87-

800 Wioctawek, Al. Jana Pawta Il 79 z dopiskiem ,,do rgk wtasnych”

Zgtoszenia anonimowe pozostawia sie bez rozpoznania. Kazde zgtoszenie anonimowe

podlega wpisowi do rejestru.

§ 6. Tresc zgtoszenia

1.

Zgtoszenie nieprawidtowosci powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu

zgtoszenia, tak aby rzetelnie i szybko rozpatrzy¢ sprawe, zgodnie z Zatgcznikiem nr 1.

Zgtoszenie powinno zawieraé co najmniej:

a) Wskazanie danych Spétki i oddziatu, ktérego to dotyczy,

b) Opis nieprawidtowosci (czego dotyczy, kiedy i gdzie miata lub moze mie¢ miejsce, opis
konkretnej sytuacji, ktérego dotyczy zgtoszenie nieprawidtowosci),

c) Wskazanie oséb majgcych wiedze o nieprawidtowosci — sprawcéw, swiadkow,
pokrzywdzonych, innych oséb majgcych istotne informacje,

d) Wszelkie dokumenty zatgczone do Zgtoszenia moggace stanowi¢ dowdd w sprawie,

e) Wszelkie dodatkowe informacje uprawdopodabniajgce wystgpienie nieprawidtowosci lub
uzasadniajgce jej podejrzenie lub moggace utatwié wyjasnienie Zgtoszenia.

§ 7. Przyjecie zgtoszenia

1.

Zgtoszenia, o ktdrych mowa w Procedurze sa rejestrowane przez koordynatora ds. Etyki w
rejestrze Zgtoszen wewnetrznych, ktérego wzér okresla zatgcznik nr 3 do Procedury.

W przypadku gdy zgtoszenie zawiera dane, o ktérych mowa w § 6 pkt. 1, Koordynator ds.
Etyki w terminie 7 dni od daty otrzymania zgtoszenia potwierdza jego otrzymanie osobie
dokonujacej zgtoszenia, zgodnie z Zatacznikiem nr 2.

Komisja ds. etyki dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia i podejmuje dziatania nastepcze.
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Wstepna weryfikacja zgtoszenia dokonywana jest pod katem tego, czy informacje zawarte w
zgtoszeniu sg wystarczajgce do wszczecia i prowadzenia postepowania wyjasniajgcego w
warunkach zapewniajgcych poufnosc.

Wstepna weryfikacja zgtoszenia odbywa sie w porozumieniu z kierownikiem komorki
organizacyjnej, w ktérej doszto do naruszenia, a w przypadku w ktérym zgtoszenie dotyczy
kierownika tej komorki, z jego bezposrednim przetozonym.

Jezeli zgtoszenie zawiera informacje wystarczajgce do wszczecia postepowania
wyjasniajacego dziatania nastepcze prowadzone sg bez zbednej zwtoki.

Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych i
bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i osdb, ktérych
zgtoszenie dotyczy.

Komisja ds. Etyki moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajagcego w przypadku, gdy zgtoszenie jest bezzasadne, niewiarygodne lub niemozliwe
do dalszego rozpoznania.

§ 8. Dziatania nastepcze

1.

Dziatania nastepcze obejmujg przede wszystkim ocene prawdziwosci zarzutow zawartych w

zgtoszeniu.

Przy podejmowaniu dziatan nastepczych, Komisja ds., Etyki zachowuje nalezytg starannos¢ w

celu zapewnienia bezstronnego, rzetelnego rozstrzygniecia sprawy.

Zarzadzenia i wytyczne komisji ds. Etyki zapadajg zwyktg wiekszosciag gtoséw. Gdy glosy

podzielg sie po réwno decyduje gtos Koordynatora ds. Etyki, ktéry gtosuje ostatni.

W ramach dziatan nastepczych komisja ds. Etyki jest uprawniona w szczegdlnosci do:

a) Analizy dokumentéw i danych, w tym do zabezpieczenia elektronicznych nosnikéw
informacji,

b) Konsultacji z doradcami wewnetrznymi i zewnetrznymi,

c) Prowadzenia rozmoéw wyjasniajacych z pracownikami, wspétpracownikami firmy Arteks

d) Zwrdcenia sie do Sygnalisty o udzielenie dodatkowych informacji

e) Zwrdcenie sie do osoby lub oséb wskazanych w tresci zgtoszenia o udzielenie wyjasnien
zachowujac wszelkie wymogi poufnosci opisane w Procedurze

Jezeli w ramach dziatan nastepczych:

a) Stwierdzono, ze do rozpoznania zgtoszenia niniejsza Procedura nie ma zastosowania,

b) Stwierdzono, ze zgtoszenie byto oczywiscie bezzasadne

c) Stwierdzono, ze z uwagi na niewystarczajacy zakres informacji lub wspétpracy z
Sygnalistg nie byto mozliwe jej rozpoznanie

d) Wpykluczono istnienie naruszenia prawa

e) Stwierdzono, ze zaistniaty inne przyczyny uniemozliwiajgce rozpoznanie zgtoszenia
— zgtoszenie oddala sie.

Gdy wynikiem dziatan nastepczych jest potwierdzenie naruszenia, pracodawca podejmuje

dziatania korygujace, ktére majg na celu zapobieganie przysztym naduzyciom oraz dziatania

naprawcze stuzgce naprawie ujawnionych naruszen.

Wszystkie dziatania istotne z punktu widzenia rzetelnego wyjasnienia sprawy powinny by¢

udokumentowane (raporty, zestawienia danych, korespondencja mailowa, notatki z

przeprowadzonych rozmow, notatki ze spotkan Komisji ds. Etyki) i umieszczane w Rejestrze.

Wszelkie dokumenty dot. dziatan z postepowania sg $cisle poufne, a osoby, ktére tworzg
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takie dokumenty, po przekazaniu ich do rejestru i zamknieciu sprawy sg zobowigzane usung¢

trwale takg dokumentacje ze swoich zasobdw.

Dziatania naprawcze obejmujg w szczegdlnosci:

a) Wdrozenie lub rewizje regulacji wewnetrznych;

b) Przeszkolenie pracownikéw

c) Zmiany w zakresie kontroli/nadzoru nad okreslonymi obszarami w strukturze.

Maksymalny termin na przekazanie Zgtaszajgcemu informacji o dziataniach nastepczych

wynosi 3 miesigce od momentu potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub w przypadku

nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia

dokonania zgtoszenia, chyba ze zgtaszajacy nie poda adresu do kontaktu, na ktéry nalezy

przekazac informacje zwrotna.

Tres¢ informacji zwrotnej musi zawiera¢ co najmniej informacje o:

a) Stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia nieprawidtowosci;

b) Srodkach, ktére zostaty lub zostana zastosowane w reakcji na stwierdzenie naruszenia
prawa.

Komisja ds. Etyki przy sporzgdzaniu informacji zwrotnej ma na uwadze, ze nie nalezy

ujawnia¢ wrazliwych lub poufnych informacji o osobach zaangazowanych w nieprawidtowos¢

lub innych informacji o firmie Arteks, ktére mogg zosta¢ wykorzystane w niewtasciwy sposob,

szczegblnie, gdyby zostaty ujawnione poza firme. Tres¢ in formacji moze zawieraé pouczenia

dla Sygnalisty o koniecznosci zachowania przekazanej informacji zwrotnej w poufnosci.

O wyniku postepowania koordynator ds. Etyki niezwtocznie informuje Zarzad firmy Arteks

§ 9. Prawa/ochrona zgtaszajgcego oraz os6b zaangazowanych.

1.

Wobec zgtaszajgcego/sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace

w szczegdlnosci na:

a) Odmowie nawigzania stosunku pracy

b) Wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy

c) Nie zawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy na okres prébny, obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace

d) Wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansie

e) Pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen

f) Przeniesieniu pracownika na nizsze stanowisko pracy

g) Zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych

h) Przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracownika

i) Niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy

Dziatania odwetowe nie mogg by¢ podejmowane takze wobec osoby powigzanej ze

zgtaszajgcym, w tym jego wspdtpracownika lub cztonka rodziny

Dokonywanie zgtoszenia nie moze by¢é podstawg do wszczecia wobec Zgtaszajacego

postepowania dyscyplinarnego, odpowiedzialnosci za szkode w przedmiocie zniestawienia,

naruszenia dobr osobistych, praw autorskich, przepiséw o ochronie danych osobowych oraz

obowigzku zachowania tajemnicy, pod warunkiem, ze zgtaszajgcy miat uzasadnione

podstawy by sadzi¢. Ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia

naruszenia prawa

Ochrong przed podejmowaniem dziatarh odwetowych objety jest sygnalista, pod warunkiem,

ze dokonujac zgtoszenia dziatat w dobrej wierze, tj. zgtosit naruszenie na podstawie

uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach, ktére

obiektywnie uprawdopodabniajg naruszenie prawa.



5. Ochrong przed podejmowaniem dziatan odwetowych na warunkach jak wyzej, objete sg
osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia i/lub osoby powigzane ze zgtaszajacy.

6. Osoby, o ktérych mowa powyzej podlegajg ochronie wytgcznie w zakresie dokonanych
zgtoszen.

7. Osoba, ktdra poniosta szkode z powodu Swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zados¢uczynienia za naruszenie débr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

§ 10. Rejestr zgtoszen

1. Firma Arteks prowadzi rejestr Zgtoszert wewnetrznych i jest administratorem danych w nim
zgromadzonych (Zatgcznik nr 3).

2. Wopisu do Rejestru Zgtoszern Wewnetrznych dokonuje Koordynator ds. etyki na podstawie
dokonanego zgtoszenia wewnetrznego.

3. W Rejestrze Zgtoszenn Wewnetrznych gromadzi sie nastepujace dane:
a) numer zgtoszenia
b) Przedmiot naruszenia prawa
c) Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych oséb

d) Adres do kontaktu sygnalisty
e) Dote dokonania zgtoszenia
f) Informacje o podjetych dziataniach nastepczych
g) Date zakonczenia sprawy

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszenn Wewnetrznych sg
przechowywane przez okres 3 lat po zakornczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§ 11. Zgtoszenie wewnetrzne

1. Sygnalista moze dokonad zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

2. Zgtoszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

3. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny sg odrebnymi administratorami w
zakresie danych osobowych podanych w zgtoszeniu zewnetrznym, ktdre zostato przyjete
przez te organy.

4. Firma Arteks zacheca jednak kazdego kto dysponuje wiedzg o nieprawidtowosci do
przekazywania informacji wtasciwym osobom w firmie Arteks. Firma Arteks udostepnia
kanaty zgtaszania, aby skutecznie reagowad na naruszenia i zapobiegad ich wystgpieniu. W
przysztosci. Z uwagi na wiekszg skutecznosé¢ wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego
firma Arteks zacheca do ujawnienia informacji o naruszeniu w sposéb okreslony w
Procedurze.

§ 12. Obowigzek informacyjny (RODO)

Wypetniajgc obowigzek informacyjny wynikajacy z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy



95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej
RODO, informujemy ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest firma Arteks Spoétka z o.0.

2. Dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit c RODO — obowigzku
prawnego wynikajgcego z przepisdéw prawa — Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23.10.2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenie prawa
Unii oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO prawnie uzasadnionego interesu
administratora, jakim jest przyjmowanie, weryfikowanie oraz wyjasnianie zgtoszen naruszen
prawa.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez podmiot
prawny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono
dziatania nastepcze lub po zakorfczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Administrator zapewnia poufnos¢ przetwarzanych danych osobowych w zwigzku z
otrzymanym zgtoszeniem, W zawigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie
uprawnionym podmiotom, jesli zajdzie taka koniecznos$¢ w zwigzku z weryfikacjg zgtoszenia,
w trybie okreslonym przez obowigzujgce przepisy prawa.

4. Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty nastepuje na podstawie jego wyraznego
dobrowolnego dziatania jakim jest dokonanie zgtoszenia i nastepuje w celu weryfikacji oraz
podjecia dziatan nastepczych zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa. Ujawnienie
danych osobowych sygnalisty moze nastgpi¢ wytacznie za jego wyrazng, dobrowolng zgoda a
takze, gdy bedzie to konieczne z uwagi na obowigzujgce przepisy prawa, w szczegdlnosci gdy
ujawnienia danych zazgda uprawniona instytucja lub organ panstwowy.

5. Zgromadzone i przetwarzane dane osobowe sg udostepniane wytacznie uprawnionym
osobom i wytgcznie w zakresie w jakim jest konieczne do wykonywania przez nich
obowigzkéw okreslonych w Procedurze.

6. W uzasadnionych przypadkach, w tym w sytuacji powierzenia realizacji zadan wynikajgcych z
Procedury z petnomocnikiem ds. zgtoszen zawiera sie umowe powierzenia przetwarzania
danych osobowych w rozumieniu art. 28 RODO, chyba ze nie jest ona wymagana
uwzgledniajac okolicznosci i charakter ustugi.

7. Kazda osoba, ktérej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane na podstawie Procedury
ma prawo do zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych w celu ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania.

8. Kazda osoba, ktérej dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane na podstawie Procedury
ma prawo do whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw spoza Europejskiego Obszaru
Gospodarczego.

10. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

§ 13. Postanowienia koncowe

Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci oséb wykonujgcych prace w sposdb przyjety w podmiocie prawnym
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Zataczniki do niniejszej Procedury:

e Zatacznik nr 1 — Formularz zgtoszenia nieprawidtowosci;
e Zatacznik nr 2 — Potwierdzenie otrzymania zgtoszenia dla Zgtaszajgcego;
e  Zatacznik nr 3 — Rejestr Zgtoszen



