Procedura zgloszen wewnetrznych i podejmowania dzialan nastepczych
w grupie Arhelan
przyjeta zarzadzeniem z dnia 18 wrzesnia 2024 r.

§ 1 - Postanowienia ogdlne

1. Procedura zgloszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastgpczych, zwana dalej ,,procedura”,
okresla tryb przyjmowania zgloszen wewngtrznych dotyczacych informacji o naruszeniu prawa
w Grupie Arhelan, w sktad ktorej wchodza nastepujace podmioty: Arhelan Sp. z 0.0. oraz Stormer
Sp. z 0.0., atakze podejmowania dziatan nastgpczych w zwiazku z tymi zgtoszeniami.

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidlowos$ci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwiazku z zaistnialymi
naruszeniami oraz ochrong sygnalisty.

3. Procedura okresla sposob postepowania i dotyczy sygnalisty, ktory dokonuje zgloszenia
wewnetrznego w kontek$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowiacego
podstawe swiadczenia przez niego pracy.

4. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewnetrznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione i mozliwe do obiektywnej oceny przekonanie,
ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego
dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa.

5. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory swiadomie dokonuje zgloszenia
wewnetrznego wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zla wiara). Dokonanie falszywego zgloszenia
lub ujawnienia publicznego moze wypetnia¢ znamiona przestgpstwa wskazanego w art. 57 ustawy
o ochronie sygnalistow.

6. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewngtrznego.

7. Zgloszenia zewngtrzne przyjmowane sa przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktérego wilasciwo$¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dzialan nastgpczych
obejmujacych przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia zewngtrzne sa
dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

§ 2- Definicje
Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1. Komisja do spraw naruszen (dalej jako Komisja) Arhelan Sp. z 0.0. — rozumie si¢ przez to
wyznaczong jednostke organizacyjng, sktadajg si¢ z co najmniej 2 bezstronnych cztonkow,
wybieranych przez Zarzad Arhelan Sp. z 0.0., do ktorych zadan nalezy przyjmowanie zgloszen
wewngtrznych, w tym wystgpowanie w razie potrzeby o dodatkowe informacje do sygnalisty,
a takze podejmowanie dziatan nastgpczych. Komisja dziata w oparciu o regulamin
organizacyjny zaakceptowany przez Zarzad Arhelan Sp. z 0.0.;

2. Komisja do spraw naruszen (dalej jako Komisja) Stormer Sp. z 0.0. — rozumie si¢ przez to
wyznaczong jednostke organizacyjng, sktadajaca sie z co najmniej 2 bezstronnych cztonkdw,
wybieranych przez Zarzad Stormer Sp. z 0.0., do ktérych zadan nalezy przyjmowanie zgtoszen
wewnetrznych, w tym wystepowanie W razie potrzeby o dodatkowe informacje do sygnalisty,
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a takze podejmowanie dziatan nastgpczych. Komisja dziata w oparciu o regulamin
organizacyjny zaakceptowany przez Zarzad Stormer Sp. z 0.0.;

dzialaniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to dzialanie polegajace na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa, w
szczegolnosci przez prowadzenie postgpowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli badz
innego postepowania na podstawie przepisow prawa lub oddalenie zgtoszenia;

dzialaniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek§cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniona szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postgpowan
przeciwko sygnalicie;

informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Grupie Arhelan, o ktorym sygnalista dowiedziat si¢ w kontekscie
zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia;

informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliScie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan;

kontek$cie zwiazanym z praca — rozumie si¢ przez to przeszte, obecne lub przyszte dzialania
zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ do§wiadczenia dziatan odwetowych;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczna, osobg prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, wskazang w zgloszeniu
wewnetrznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg 0soba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora
pomaga sygnaliScie w zgloszeniu wewnetrznym w kontek$cie zwigzanym z praca i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powiazanej z sygnalistag — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktora moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;

zgloszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne
przekazane zgodnie z niniejsza procedura.

sygnali$cie — rozumie si¢ przez to osob¢ wskazang w art. 4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. —
o ochronie sygnalistow.

§ 3 - Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgloszenia wewngtrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub

majace na celu obejscie prawa dotyczace:
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korupciji;

zamowien publicznych;

ushug, produktow i rynkow finansowych;

przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;



zdrowia i dobrostanu zwierzat;
zdrowia publicznego;
ochrony konsumentows;
. ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.
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§ 4 - Tryb dokonywania zgloszenia

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewnetrznego:

a. ARHELAN sp. z 0.0. ustnie — za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej pod
adresem: sygnal@arhelan.pl

b. ARHELAN sp. z 0.0. pisemnie — w zamknigtej kopercie dostarczonej pocztg wewngtrzng lub
zewngtrzng opatrzonej napisem ,,Zgloszenie naruszenia”, zaadresowanej na adres: Arhelan
Sp. z 0.0., Al. J. Pitsudskiego 45, 17-100 Bielsk Podlaski, w tej szczegolnej formie pracownik
biura podawczego lub osoba przyjmujaca korespondencje nie moze w zadnym razie otworzy¢
takiej koperty. Koperte w stanie nienaruszonym jest zobowigzany przekaza¢ Komisji,

c. STORMER sp. z 0.0. ustnie — za posrednictwem $rodkow komunikacji elektronicznej pod
adresem: sygnal.stormer@arhelan.pl

d. STORMER sp. z 0.0. pisemnie — w zamknigtej kopercie dostarczonej poczta wewngtrzng lub
zewnetrzng opatrzonej napisem ,,Zgloszenie naruszenia”, zaadresowanej na adres
STORMER Sp. z o0.0., Al. J. Pitsudskiego 45, 17-100 Bielsk Podlaski, w tej szczegolnej
formie pracownik biura podawczego lub osoba przyjmujaca korespondencje nie moze
w zadnym razie otworzy¢ takiej koperty. Koperte w stanie nienaruszonym jest zobowigzany
przekaza¢ Komisji,

2. Na wniosek sygnalisty zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane takze podczas spotkania z
udziatem co najmniej 2 cztonkow Komisji - zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. Z przyjecia zgloszenia sporzadza si¢ protokot. Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.

3. W celurzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podj¢cia dziatania nastgpczego zgloszenie
powinno zawiera¢ co najmniej:

a. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

adres do kontaktu sygnalisty;

mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia;

opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwit dostrzezenie zgloszonego naruszenia;
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wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwily stwierdzenie, Ze informacja

0 naruszeniu prawa jest prawdziwa.

4. Zgloszenia wewnetrznego nie mozna dokonaé¢ anonimowo. Zgloszenia dokonane anonimowo nie
beda rozpatrywane.

5. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego Komisja przekazuje sygnaliScie
potwierdzenie przyjgcia zgloszenia, chyba Zze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory
nalezy przekazaé potwierdzenie.

6. Zgloszenie zawierajace braki w postaci niewskazania danych o ktorych mowa w ust. 3 lit. a) i b)
uznane zostang jako zgtoszenia dokonane anonimowo0, do ktorych zastosowanie bedzie miat ust. 4
powyzej.

7. Zgloszenie niezawierajace ktoregokolwiek z elementéw wskazanych w ust. 3 powyzej, nie beda
rozpatrywane, bez wzywania sygnalisty do uzupetienia brakow.



§ 5 - Tryb rozpatrywania zgloszen

1. Zgloszenia wewngtrzne sg przyjmowane przez wyznaczona osobe posiadajaca pisemne
upowaznienie do przyjmowania zgloszen i ich rejestracji, ktory dokonuje wstepnej weryfikacji
zgloszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie spelnia warunki okreslone w niniejszej
procedurze. W razie konieczno$ci uzupeklnienia lub wyjasnienia zawartych w zgloszeniu
wewnetrznym informacji cztonek Komisji kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest to mozliwe.

2. Komisja moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego przedmiotem wczesniejszego
zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych nowych informacji
na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem. Organ informuje sygnalistg
0 pozostawieniu zgloszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego
zgloszenia wewnetrznego dokonanego przez tego samego lub innego sygnaliste pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

3. W przypadku gdy zgloszenie wewnetrzne spetnia warunki, o ktorych mowa w pkt 1, za$ tres¢
zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajgcego, Komisja podejmuje
czynnosci majace na celu wyjasnienie wszystkich okoliczno$ci zawartych w zgtoszeniu.

4. Gdy zajdzie taka potrzeba, Komisja moze wezwac kazda osobe wykonujaca prace na rzecz
podmiotow wchodzacych w sktad Grupy Arhelan celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg
obowigzane do stawienia si¢ i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw begdacych w
ich posiadaniu, ktore umozliwi¢ moga ustalenie okoliczno$ci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu
wewnetrznym.

5. Komisja moze takze zwrdci¢ si¢ o pomoc lub opini¢ do przedstawicieli innych komorek
organizacyjnych lub do podmiotu $§wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i do§wiadczenie
takich osob sa niezbedne do wyjasnienia wszystkich okoliczno$ci naruszenia zawartego
w zgloszeniu.

6. Po wyjasnieniu catoksztaltu okoliczno$ci zawartych w zgtoszeniu Komisja podejmuje decyzje co
do zasadno$ci zgloszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

7. Komisja przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigcy od
dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, 3 miesi¢cy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego.

§ 6 - Dzialania nastepcze

1. W przypadku, gdy:

a. naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Grupy
Arhelan, Komisja po akceptacji Zarzadu rozdysponowuje zalecenia dziatan naprawczych
do wskazanych osob lub zobowiazuje do podjecia takich dziatan komoérke organizacyjna,
ktorej dotyczg $rodki naprawcze, kazdorazowo wskazujac termin wykonania

b. naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Grupy
Arhelan — Zarzad podejmuje stosowne dzialania majace na celu zawiadamienie organéw
Scigania lub wszczyna inne postgpowanie okreslone przepisami prawa;

c. zgloszenie naruszenia okazato si¢ bezzasadne — Komisja oddala zgloszenie i zamyka
postepowanie okreslone niniejszg procedura.

2. Wszelkie dziatania i rekomendacje dziatan nastepczych Komisja zobowigzana jest przedstawi¢ do
akceptacji dla Zarzadu Arhelan Sp. z 0.0. oraz Stormer Sp. z 0.0. pod rygorem niewaznosci.



§ 7 - Ochrona sygnalisty

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.
2. Do zakazanych dziatan odwetowych naleza w szczegdlnosci:

a.
b.
C.
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odmowa nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarcie umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokre§lony po
rozwiazaniu umowy o prace na okres probny;

niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony;

niezawarcie umowy o prac¢ na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas
okreslony — w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim
zawarta taka umowa,;

obnizenie wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

wstrzymanie awansu albo pomini¢cie przy awansowaniu;

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca
lub obnizenie wysokosci tych §wiadczen;

przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;
niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

. negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
0 podobnym charakterze;

przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

mobbing;

dyskryminacja;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

wstrzymanie udzialu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne;
dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Do zakazanych dziatan odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest
sygnalista, w szczego6lnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towarow lub $wiadczenia ustug,
odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

4. Zakaz dzialan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajgcg w dokonaniu zgloszenia, osobe
powiagzang ze zglaszajacym, a takze osobg¢ prawng lub inng jednostke organizacyjna pomagajaca

sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnos$ci stanowigcg wlasnos¢ sygnalisty lub go

zatrudniajaca.



§ 8 - Rejestr zgloszen

1. Kazde zgloszenie wewngetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez osobe wyznaczong dziatajaca
w ramach Komisji.

2. Rejestr zgloszen wewngtrznych zawiera:

a. numer zgloszenia;

b. przedmiot naruszenia;

c. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbgdne do identyfikacji
tych osob;

d. adres do kontaktu sygnalisty;

e. date dokonania zgloszenia;

f. informacje¢ o podjetych dziataniach nastgpczych;

g. datg zakonczenia sprawy.

3. Informacje dotyczace zgloszenia sg przechowywane w Rejestrze zgloszen wewnetrznych przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu innych postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

4. Rejestr Zgloszen Wewngtrznych jest prowadzony wedtug wzoru z Zatacznika Nr 1 do niniejszej
Procedury

5. Dostgp do Rejestru Zgloszen Wewngtrznych przyshuguje wytacznie cztonkom Komisji.

§ 9 - Postanowienia koncowe

1. Zaprawidlowos¢ oraz efektywnos$¢ funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada Zarzad.

2. Komisja nie rzadziej niz raz w roku przekazuje Zarzgdom podmiotéw wchodzacych w sktad Grupy
Arhelan zbiorcza informacje o zgloszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwigzku z tymi
zgloszeniami dziataniach nastepczych.

3. Dziat Personalny Arhelan Sp. z o.0. informuje wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz
podmiotéw wchodzacych w sktad Grupy Arhelan o przyjeciu oraz tresci niniejszej procedury, jak
réwniez o jej zmianach w sposob ogolnie przyjety w organizacji.

4. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub petnienia funkcji Dzial Personalny
przekazuje informacje o procedurze wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych
zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.

5. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci wszystkich
0s6b wykonujacych prace w Grupie Arhelan.

Niniejsza procedura zostata skonsultowana z przedstawicielami osob $wiadczacych prace na rzecz
grupy spotek Arhelan w terminie 12 —18.09.2024 r.



