DA ARGENTA

Niniejszy dokument zostat stworzony na podstawie przepiséw Dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zglaszajacych naruszenia prawa Unii.

Regulamin zgtoszen wewnetrznych

§ 1 POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Celem wprowadzeniu regulaminu jest okreslenie procedury umozliwiajgcej ustanowienie,
wdrozenie, utrzymanie oraz ciggte doskonalenie systemu zarzadzania zgtoszeniami o
naruszeniach prawa oraz okreslenie sposobu ochrony sygnalistéw.

2. System zarzadzania zgtoszeniami o naruszeniach prawa obejmuje nastepujgce obszary:
1) zamoéwienia publiczne;
2) ustugi, produkty i rynki finansowe;
3) zapobieganie praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
4) bezpieczenstwo produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
5) bezpieczenstwo transportu;
6) ochrona srodowiska;
7) ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe;
8) bezpieczenstwo zywnosci i pasz;
9) zdrowie i dobrostan zwierzat;
10) zdrowie publiczne;
11) ochrona konsumentow;
12) ochrona prywatnosci i danych osobowych;
13) bezpieczenstwo sieci i systemow teleinformatycznych;

14) interesy finansowe Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej oraz Unii
Europejskiej;

15) rynek wewnetrzny Unii Europejskiej, w tym zasady konkurencji i pomocy panstwa
oraz opodatkowania oséb prawnych;

16) regulacje wewnetrzne okreslone w regulaminie pracy i kodeksie etycznym
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§ 2 OCHRONA SYGNALISTY

1. Procedura ma na celu ochrone sygnalisty przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi, w
szczegblnosci o charakterze represyjnym, dyskryminujgcym, mobbingowym lub innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania, moggcymi by¢ nastepstwem zgtoszenia naruszenia
prawa.

2. Zgtoszenie nie moze skutkowa¢ dziataniami odwetowymi lub innymi niepozgdanymi
dziataniami wobec Sygnalisty polegajgcymi w szczegdlnosci na :
a) zwolnieniu z pracy
b) wykorzystaniu zaleznosci stuzbowej Sygnalisty badz wywieraniu wptywu na osoby z
ktdrymi Sygnalista wspétpracuje.

3. Osobom pomagajgcym sygnalistom w dokonywaniu zgtoszenia przystuguje taka sama
ochrona jak sygnalistom.

4. Sygnalista, w przypadku wystgpienia dziatan odwetowych, niezwtocznie zawiadamia o tym
fakcie Petnomocnika ds. zgtoszen naruszenia prawa.

5. Sygnalista dokonujacy Zgtoszenia w ztej wierze lub dokonujgcy Zgtoszenia niepowaznego lub
Zgtoszenia stanowigcego naduzycie, nie podlega ochronie przewidzianej w niniejszej
Procedurze.

6.0chrona nie dotyczy sygnalisty bedacego jednoczesnie sprawcg, wspotsprawcy lub
pomocnikiem nieprawidtowosci.

§ 3 ZGLOSZENIA NIEPRAWIDLOWOSCI

1. Zgtoszenia naruszen sygnalista dokonuje poprzez dedykowane kanaty informacyjne, tj.:
a) wysytka na adres mailowy: naruszenia@argenta.com.pl
b) wysytka w formie listownej na adres:
Petnomocnik ds. zgtoszen naruszenia prawa
Argenta Sp. z o.0.
ul. Cztuchowska 6
60-434 Poznan

2. Wybér kanatu dokonania zgtoszenia nalezy wytgcznie do sygnalisty.
3. Wzér formularza Zgtoszenia naruszenia stanowi zat. Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Zgtoszenie moze mieé charakter:
a) Poufny - w przypadku, gdy dane sygnalisty sg chronione przed dostepem oséb
nieupowaznionych.
b) Jawny - gdy sygnalista z wifasnej inicjatywy wyraza wole ujawnienia swojej
tozsamosci. W tym przypadku podstawg do ujawnienia danych jest wyrazna, pisemna
zgoda sygnalisty. Zgode na ujawnienie swojej tozsamosci, Zgtaszajgcy uwzglednia w
formularzu zgtoszenia naruszenia prawa.
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5. Zgtoszenia anonimowe nie bedg przyjmowane i nie bedg podlegaty dalszemu
rozpatrywaniu.

6. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) dane osobowe zgtaszajgcego: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy, date
dokonania zgtoszenia;

2) dane osobowe osoby/oséb, ktérej zgtoszenie dotyczy;

3) informacje, czy zgtoszenie zostato przekazane do podmiotu zewnetrznego;

4) szczeg6towy opis naruszen wraz z okolicznosciami ich zajécia, datami;

5) inne okolicznosci sprawy;

6) opcjonalnie wskazanie dowodéw;

7) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego;

7.Przy dokonywaniu zgtoszenia sygnalista moze wskazac¢ osobe albo grupe oséb pomagajacych
mu w dokonywaniu zgtoszenia. W takiej sytuacji sygnalista podaje nastepujgce dane oséb
pomagajgcych mu w dokonywaniu zgtoszenia: imie, nazwisko, stanowisko, komodrka
organizacyjna.

8. Osobg witasciwg do otrzymywania zgtoszen jest Petnomocnik ds. zgtoszen naruszenia prawa
lub odpowiednia osoba upowazniona.

9. W przypadku odebrania Zgtoszenia przez osobe nieuprawniong, osoba ta zobowigzana jest
niezwtocznie przekazac Zgtoszenie do Petnomocnika ds. zgtoszen naruszenia prawa oraz ztozyé
oswiadczenie o poufnosci.

10. Kazdy Zgtaszajacy ma prawo dokonac zgtoszenie zewnetrzne do witasciwego organu
publicznego z pominieciem procedury wewnetrzne;j.

§ 4 REJESTR ZGtOSZEN

1. Zgtoszenia sg rejestrowane w rejestrze zgtoszen prowadzonym przez Petnomocnika ds.
zgtoszen naruszenia prawa.

2. Rejestr zgtoszenn wewnetrznych prowadzony jest w sposdéb zgodny z zasadami ochrony
danych osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnosci tozsamosci
Zgtaszajgcego oraz osob zwigzanych z dang sprawa.

3. W rejestrze zgtoszen rejestruje sie kazde zgloszenie, niezaleznie od dalszego przebiegu
postepowania wyjasniajgcego. Rejestrowane sg takze zgtoszenia nie podlegajace dalszemu
rozpatrywaniu.

4. Rejestr Zgtoszen zawiera w szczegdlnosci:
a) date otrzymania zgtoszenia;
b) dane kontaktowe osoby zgtaszajgcej;
c) wszystkie szczegétowe informacje dotyczace zgtoszenia;
d) przebieg postepowania wyjasniajgcego;
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e) sposob rozpatrzenia zgtoszenia naruszenia prawa;
e) osoby i organy biorgce udziat w rozpatrywaniu zgtoszenia naruszenia prawa;
f) decyzje i ustalenia bedace wynikiem analizy rozpatrzenia nieprawidtowosci;

5. Petnomocnik ds. zgtoszen naruszenia prawa zobowigzany jest przy zachowaniu zasad
poufnosci, do przechowywania wszelkich dowoddow, dokumentdéw oraz informacji zebranych
w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przez okres 3 lat liczagc od
czasu zakonczenia postepowania wyjasniajgcego.

§ 5 ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN

1. Dostep do kanatdw zgtaszania naruszen posiada tylko Petnomocnik ds. zgtoszen naruszenia
prawa.

2. Po wptynieciu zgtoszenia Petnomocnik ds. zgtoszen naruszenia prawa niezwtocznie, nie
pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania, odsyta zgtaszajgcemu potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia naruszenia, ktérego wzér okresla Zat. Nr 2 do Regulaminu.

3. Zgtoszenie moze zosta¢ oddalone jezeli okaze sie bezzasadnym. Osoba zgtaszajaca jest
informowana o oddaleniu bezzasadnego zgtoszenia.

4. Rozpatrywaniem nadestanych zgtoszen zajmuje sie Komisja ds. naruszenia prawa. Komisja
jest powotana przez Zarzad firmy Argenta Sp. z o.0.

5. Nadzér nad postepowaniem wyjasniajgcym prowadzonym przez Komisje ds. naruszenia
prawa sprawuje Petnomocnik ds. zgtoszen naruszenia prawa.

6. Do zadan Komisji ds. naruszenia prawa nalezy:
a) dokonanie formalnej oceny zgtoszenia;
b) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego;
c) wezwanie do uzupetnienia informacji, jezeli dotyczy;
d) sporzadzenie protokotu z poczynionych ustalen;
e) skierowanie do Zarzagdu Argenta Sp. z 0.0. informacji o wynikach postepowania
wyjasniajgcego;
f) sporzadzenie informacji zwrotnej dla sygnalisty.

7. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Komisji ds. naruszenia
prawa majg prawo do:

a) dostepu do dokumentdéw i danych jednostki w zakresie niezbednym do wyjasnienia
sprawy;

b) uzyskiwania informacji od kierownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych;
c) uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikdéw i zleceniobiorcéow
jednostki;

d) dostepu do danych ze stuzbowych komputeréow i telefondw jednostki [z
uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy korespondencji i
RODO];
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e) dostepu do danych z monitoringu wizyjnego [z uwzglednieniem zasad w zakresie
ochrony prywatnosci i RODOJ;

f) dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania
i zabezpieczenia dowoddw;

g) korzystania z pomocy inspektora ochrony danych;

h) konsultowania w niezbednym zakresie uzyskanych informacji i danych ze
zgtaszajacym.

8. Zgtoszenie uznane za niekompletne po analizie Komisji ds. naruszenia prawa moze by¢
skierowane do sygnalisty celem jego uzupetnienia.

9. Brak uzupetnienia zgtoszenia w terminie 7 dni od otrzymania wezwania skutkuje
rozpatrzeniem zgtoszenia na podstawie posiadanej dokumentacji.

10. Rozpatrzenie zgtoszenia naruszenia prawa nastepuje bez zbednej zwtoki, w okresie nie
dtuzszym niz 3 miesigce od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego, pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie przez podmiot rozpatrujgcy niezbednych dokumentow i
dowododw.

11. W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgtoszenia naruszenia prawa
moze nastgpi¢ w terminie nie diuzszym niz 5 miesiecy od daty wszczecia postepowania
wyjasniajgcego.

12. W razie potrzeby Komisja ds. naruszenia prawa moze powota¢ w celach doradczych
ekspertéow sposrod pracownikéw Argenta Sp. z o.0.

13. Cztonkowie Komisji ds. naruszenia prawa, co do ktérych z tresci zgtoszenia wynika, ze moga
by¢ w jakikolwiek sposdb zaangazowani w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot
zgtoszenia, nie mogg uczestniczyé w pracach komisji.

14. Wraz z raportem koncowym Komisja ds. naruszenia prawa zafgcza propozycje dalszych
dziatan, ktéorymi w szczegdlnosci moga byc:
a) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;
b) upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.;
c¢) zmiany lub rotacje na stanowiskach;
d) wnioski prewencyjne o charakterze zarzagdczym lub organizacyjnym;
e) zmiany w wewnetrznych procedurach;
f) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umoéw, naprawienia
szkody, wyptacenia odszkodowania;
g) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;
h) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych;
i) ztozenie zawiadomienia do UOKIK;
j) ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w
przypadku zgromadzenia dowoddéw),

15. KohAcowy raport przekazywany jest do Zarzadu Argenta Sp. z 0.0.
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16. Petnomocnik ds. zgtoszen naruszenia prawa ma obowigzek poinformowaé sygnaliste o
przeprowadzonych dziataniach nastepczych przed uptywem trzech miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia.

§ 6 POSTANOWIENIA KONCOWE

Zatgcznikami do niniejszego Regulaminu sa:

Zat. Nr 1 — Formularz zgtoszenia naruszenia prawa
Zat. Nr 2 — Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia Naruszenia
Zat. Nr 3 — Klauzula informacyjna RODO
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