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Kogo to dotyczy?
Wszystkie wtoskie i europejskie spotki Grupy Arcese (dalej ARCESE) podlegajace Dyrektywie (UE) 2019/1937.

Procedura bedzie szczegétowa i dostosowana do potrzeb kazdego kraju i firmy, harmonizujac lokalne przepisy.

Do kogo jest adresowane?

Do wszystkich pracownikéw (oséb zatrudnionych)

Partnerzy petnigcy funkcje administracyjne, zarzadcze, kontrolne, nadzorcze itp.
Osoby prowadzace dziatalnos¢ na wtasny rachunek pracujace dla spétek grupy
Wolontariusze i stazy$ci (ptatni lub nieptatni) pracujgcy w firmach

Freelancerzy i konsultanci pracujacy dla spétek grupy.

Do czego to stuzy?

Zagwarantowaniu ochrony poufnosci oraz przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi wobec oséb, ktére
ujawnity sie poprzez zgtaszanie nieprawidtowosci, przyczyniajac sie do ujawnienia i zapobiegania ryzyku i
sytuacjom szkodliwym dla spétek nalezacych do grupy, a w konsekwenciji dla zbiorowego interesu publicznego.

Udzielaniu sygnalistom wytycznych i wskazéwek operacyjnych dotyczacych tematu, tresci, odbiorcéw i sposobu
obstugi zgtoszen, a takze form ochrony oferowanych zgodnie z europejskimi i lokalnymi przepisami regulacyjnymi

Kiedy zgtaszac?

W przypadku uzyskania wiedzy o uzasadnionym lub domniemanym niewtasciwym postepowaniu w oparciu o
doktadne i zgodne fakty zwigzane z kontekstem pracy. Przedmiotem raportu moga by¢ konkretne naruszenia
bezposrednich przepiséw krajowych i unijnych i/lub czyny bezprawne o innym charakterze, ktére szkodza
interesowi publicznemu lub integralnosci spotek Grupy.

Informacje o naruszeniach podlegajgcych zgtoszeniu nie obejmujg wiadomosci, ktére sg ewidentnie
niepotwierdzone, informacji, ktére sg juz w petni dostepne publicznie lub informacji zebranych jedynie na
podstawie plotek lub Zrodet, ktére nie sg zbyt wiarygodne (tzw. plotki).

Kto otrzymuje raport?

ARCESE powotata na szczeblu centralnym Komisje ds. Sygnalistow (dalej ,Komisja”), ktorej powierzono
zarzgdzanie zgtoszeniami dotyczgcymi wtoskich spotek Grupy i ktorej zadaniem jest koordynowanie zgtoszen
dotyczacych spétek zagranicznych z lokalnymi punktami kontaktowymi. W sktad Komisji wchodzg nastepujace
funkcje: Dyrektor ds. Ogdlnego Bezpieczenstwa, Ochrony i Zréwnowazonego Rozwoju, Dyrektor ds. Ogdlnego
Zarzadzania Ludzmi, Kierownik ds. prawnych. Spétki sg uprawnione do wyznaczenia delegata réwniez na poziomie
lokalnym (osoba upowazniona), ktéry bedzie dziatat w koordynacji z CIW lub jego koordynatorem.

Czego nie mozna zgtaszac?

(i) Skargi, roszczenia lub zadania zwigzane z interesem osobistym osoby zgtaszajgcej, odnoszace sie tylko do jej

indywidualnych stosunkéw pracy lub zwigzane z jej stosunkami z osobami o wyzszym statusie hierarchicznym

(ii) Raporty o naruszeniach bezpieczenstwa narodowego i obronnosci lub zaméwien publicznych zwigzanych z
bezpieczeristwem narodowym

Jakie sag wewnetrzne kanaty sktadania raportow?

Po konsultacjach z przedstawicielami zwigzkéw zawodowych firma Arcese przyjeta wewnetrzny kanat
informatyczny - platforme internetowa. Kazda ze spétek Grupy ma dostep do platformy za posrednictwem
dedykowanego adresu URL opublikowanego na swojej stronie internetowe;j.
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Jak ztozy¢ raport o nieprawidlowosciach za posrednictwem

platformy Sestante

PrzejdZ na strone internetowg i przeczytaj polityke prywatnosci (potwierdzenie).
Kliknij link firmy, ktérg chcesz zgtosi¢ i postepuj zgodnie z instrukcjami, ktére znajdziesz na platformie
oraz na stronie internetowej w sekcji dotyczacej zgtaszania nieprawidtowosci.

Kliknij na ,nowy raport” i wypetnij pola obowigzkowe oznaczone (*), tj. tytut i temat raportu.
Do obowigzkéw osoby sporzadzajgcej raport nalezy wypetnienie takze pozostatych pél
nieobowigzkowych, ktére zawierajg informacje o jej tozsamosci. W kazdym przypadku nalezy pamietac,
ze raport musi zosta¢ uzasadniony poprzez podanie:

- Okolicznosci czasu i miejsca, w ktorym nastapito zgtaszane zdarzenie;

- Opis faktu (rowniez w formie dowodu lub z mozliwoscia zataczenia dokumentow);

- Elementy umozliwiajace identyfikacje osoby, ktérej mozna przypisa¢ podane fakty.

Platforma opcjonalnie poprosi uzytkownika o zgode na ujawnienie jego tozsamosci (jesli przewidziana)
osobom innym niz uprawnione do otrzymywania zgtoszen i zarzadzania nimi.

Gdy masz pewnos¢, jaka tre$¢ ma zostac przestana pisemnie lub gtosowo, kliknij ,Uzupetnij raport i
wyslij”.

®
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Platforma wyda nastepnie unikalny kod alfanumeryczny (ticket), ktory nalezy zanotowaé, zachowac i
nie udostepniaé osobom trzecim. Bedzie to jedyny sposéb aby ponownie uzyskaé¢ dostep do tego
raportu aby monitorowac¢ jego przebieg i reakcje operatora, klikajgc ,0twoérz ponownie zgtoszenie” na
ekranie gtéwnym (niezaleznie od tego, czy dokonate$ anonimowego zgtoszenia, czy ujawnites swojg
tozsamosc).

Po stworzeniu raportu otrzymasz potwierdzenie jego otrzymania lub powiadomienie, widoczne
bezposrednio na platformie. Wraz z niniejszym zawiadomieniem termin powiadomienia o otrzymaniu
raportu uwaza sie za dotrzymany.

W ciggu trzech miesiecy (poza szczegdlnymi przypadkami) od otrzymania lub powiadomienia
przekazemy Ci wynik rozpatrzenia Twojego zgtoszenia.

Raporty mozna réwniez wysyta¢ anonimowo poprzez platforme. bedg one rozpatrywane w rézny
spos6b w zaleznosci od kraju, zgodnie z lokalnymi przepisami.

DJ @ Il

Dane iinformacje gromadzone na platformie sg archiwizowane na platformie i przechowywane przez
okres 5 lat.
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SCHEMAT DZIALANIA SYGNALIZACJI

& &8 oY

Raport Wstep Dochodzenie Decyzja Odpowie Dziatan

ZAPAMIETAJ:

= ARCESE PROMUJE ZASADY ETYCZNE SZACUNKU DLA INTEGRALNOSCI | OCHRONY
SYGNALISTY W CALYM PROCESIE;

= ARCESE ZOBOWIAZUJE SIE DO OCHRONY PRYWATNOSCI WSZYSTKICH
ZAANGAZOWANYCH OSOB;

= RAPORTY SA BEZPIECZNIE PRZECHOWYWANE NA PLATFORMIE;

= WSZYSTKIE RAPORTY SA WSTEPNIE BADANE, MOGA ZOSTAC ZATRZYMANE DLA
ZAPOZNANIA SIE Z NIMI PRZEZ UPOWAZNIONE OSOBY (KOMITET LUB OSOBY O
DELEGOWANYCH FUNKCJACH);

= RAPORT POZOSTAJE POUFNY.
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PROCEDURA ZARZADZANIA
ZGLOSZENIAMI | OCHRONA
SYGNALISTY
ARCESE POLSKA SP. Z 0. O.
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PROCEDURA ZARZADZANIA
ZGLOSZENIAMI | OCHRONA

SYGNALISTY

1. WSTEP

ARCESE POLSKA SP. Z 0. 0. (zwana dalej rowniez ,Spotkg”), utworzyta wewnetrzny kanat komunikacji, umozliwiajgcy
zgtaszanie faktycznych lub podejrzewanych naruszen bez obawy przed odwetem i w petnej zgodnosci z ochrong zapewniang
sygnalistom.

2. ROZPORZADZENIA

= Dyrektywa (UE) 2019/1937 — Dyrektywa w sprawie sygnalistow

= ROZPORZADZENIE (UE) 2016/679 lub ,RODO”

= Ustawa o ochronie sygnalistéw uchwalona 14 czerwca 2024 r., wdrazajgca w Polsce Dyrektywe Europejskg nr 2019/1937 w
sprawie sygnalizowania nieprawidtowosci.

3. CEL | ZAKRES ZASTOSOWANIA

Celem tej procedury jest:

v Promowanie kultury korporacyjnej opartej na przejrzystosci, odpowiedzialnosci i uczciwosci;
Vv Ustanowienie i udostepnienie wewnetrznego kanatu zgtaszania;

Vv Okreslenie obowigzkéw w procesie zarzadzania zgtoszeniami i funkcji Wewnetrznego Odpowiedzialnego za
sygnalizowanie nieprawidtowosci;

Vv Przedstawienie $rodkéw ochrony dla sygnalisty lub systemu ochrony zgodnie z przepisami;
Vv Wyjasnienie systemu sankgcji przewidzianego w przepisach zaréwno dla Spétki, jak i dla sygnalisty.

Procedura ma zastosowanie w Arcese Polska sp. z. O.

4. DEFINICJE

SYGNALISTA lub REPORTER: osoba sktadajgca raport o wykroczeniach popetnionych w kontekscie jej pracy

NARUSZENIA: zachowanie, dziatania lub zaniechania, wptywajgce na interes publiczny lub integralno$¢ administracji publicznej
lub podmiotu prywatnego

SRODOWISKO PRACY: obecna lub przeszta dziatalno$é zawodowa lub dziatalno$é zawodowa wykonywana w Spétce, w wyniku
ktérej, bez wzgledu na charakter tej dziatalnosci, dana osoba uzyskuje informacje o naruszeniach i w kontekscie ktérej moze
narazi¢ sie na odwet w przypadku zgtoszenia.

RAPORT:przekazanie przez osobe zgtaszajgcg informacji o jednym lub wiekszej liczbie naruszen

RAPORTOWANIE WEWNETRZNE: pisemne Ilub ustne przekazywanie informacji o naruszeniach, przekazywane za
posrednictwem wewnetrznego kanatu raportowania przyjetego przez Spotke

RAPORTOWANIE ZEWNETRZNE: pisemna lub ustna informacja o naruszeniach, przekazywana Rzecznikowi Praw
Obywatelskich lub organowi publicznemu, dostepna dla wszystkich sygnalistéw.

UJAWNIENIE PUBLICZNE: upublicznianie naruszen za posrednictwem mediéw drukowanych lub elektronicznych w celu
dotarcia do duzej liczby oséb (w tym za posrednictwem sieci spotecznosciowych).

RAPORTOWANIE ORGANOM SADOWYM LUB FINANSOWYM: mozliwos¢ odwotania sie do wtasciwych Organéw Sadowych lub
FINANSOWYCH w celu zgtoszenia stwierdzonego niezgodnego z prawem zachowania w srodowisku pracy publicznym lub
prywatnym.

ODWET:jakiekolwiek zachowanie, dziatanie lub zaniechanie, nawet jezeli tylko usitowanie lub grozba, wprowadzone w zycie w
wyniku zgtoszenia, ktére powoduje lub moze spowodowaé szkode u osoby zgtaszajacej

Lub osoby, ktéra ztozyta skarge, bezposrednio lub posrednio.

KOMISJA ds SYGNALISTOW: wewnetrzne biuro sktadajagce sie z kilku oséb z organizacji korporacyjnej Spétki, odpowiedzialne
za przyjmowanie i zarzadzanie raportem, w tym za czynnos$ci dochodzeniowe (zwane dalej takze ,Komisja”).

ODPOWIEDZIALNY ZA WEWNETRZNY SYSTEM INFORMATYCZNY: osoba fizyczna delegowana przez Organ Zarzadzajacy
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PROCEDURA ZARZADZANIA

ZGLOSZENIAMI | OCHRONA
SYGNALISTY

Spotki, ktdra sprawnie rozpatruje otrzymane skargi, pozostajgc w statej wspétpracy z Komisjg Rozpatrywania Skarg.

FACYLITATOR: osoba pomagajgca osobie zgtaszajgcej w procesie raportowania, dziatajgca w tym samym srodowisku pracy i
ktérej pomoc musi by¢ zachowana w tajemnicy

5. CHARAKTERYSTYKA RAPORTU

5.1 KTO MOZE ZGLASZAC: REPORTER CZY ,SYGNALISTA”

Arcese Polska sp. z 0. 0., zgodnie z przepisami i artykutem 4 Ustawy, identyfikuje nastepujgce osoby jako potencjalnych reporteréw:

INTERESARIUSZ WEWNETRZNY: INTERESARIUSZ ZEWNETRZNY:
- Wszyscy pracownicy, niezaleznie od ich statusu | - osoby prowadzgce dziatalno$é na wiasny rachunek
umownedgo i funkcij; oraz wspotpracownicy, ktérzy dostarczajg towary,
- Osoby petnigce funkcje administracyjne, kierownicze, $wiadczg ustugi lub wykonuijg prace na rzecz Spotki;
nadzorcze, nadzorcze lub reprezentacyjne, w tym | -  Wolontariusze i stazysci, odptatni i nieodptatni,
funkcje faktyczne. pracujgcy w srodowisku pracy Spotki;
- Osoby prowadzace dziatalno$é na wtasny rachunek i
konsultanci pracujacy
ze Spotka.

INNE PODMIOTY, NA KTORE ROZSZERZONA JEST OCHRONA SKARZACEGO
Facylitatorzy;

Osoby pracujgce w tym samym srodowisku, potgczone pokrewienstwem do czwartego stopnia i trwata
wiezig emocjonalng;

® Wspotpracownicy pozostajgcy w statych i aktualnych relacjach (np. przyjacielskich) w tym samym
srodowisku pracy;

® Podmioty prowadzone przez zgtaszajgcego lub dla ktérych zgtaszajgcy pracuje lub dziatajgce w tym samym
$rodowisku biznesowym (zasadg jest ochrona takich podmiotéw przed skutkami odwetu
komercyjnego);

® Funkcjonariusz Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Sanitarnej i Stuzby
Wieziennej;

® Zotierz.

Raport moze sporzadzi¢ osoba bedaca na etapie selekcji, na etapie przedkontraktowym, w okresie prébnym i po rozwigzaniu
stosunku pracy.

Procedura ta dotyczy przypadkéw, w ktorych reporter ujawnia swojg tozsamosg, a jej celem jest zapewnienie tym podmiotom
ochrony prawnej, zapewniajgcej poufnos$¢ przekazanych danych osobowych.

5.2 RAPORTY ANONIMOWE

Zgodnie z ustawg o ochronie sygnalistéw nie ma wyraznego obowigzku tworzenia wewnetrznych kanatéw raportowania w taki
sposob, aby mozliwe byto przesytanie anonimowych zgtoszen. Jednakze spétka przyjeta internetowy kanat zgtaszania naruszen,
ktéry umozliwia komunikacje anonimowa.

W przypadku raportéw anonimowych, o dopuszczalnosci decyduje ich tres¢, dlatego tez rozpatrywane bedg wytgcznie zgtoszenia
uzasadnione i poparte dowodami. Te same zabezpieczenia dotyczg sygnalisty anonimowego, ktéry nastepnie zostat
zidentyfikowany i doswiadczyt represiji.

5.3 TEMAT RAPORTU: CO MOZNA ZGLASZAC?

Ustawa o ochronie sygnalistow zawiera katalog wykroczen, ktére moga by¢ przedmiotem zawiadomienia.

Osoba raportujgca moze zatem zgtosi¢ wykroczenia objete prawem polskim, pod warunkiem, ze dotyczg one ochrony zycia,
nietykalnosci cielesnej, zdrowia lub praw pracownikéw lub ich przedstawicieli. Dotyczy to na przyktad naruszen przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy lub naruszen przepiséw dotyczacych obowigzku przekazywania informacji i ujawniania
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PROCEDURA ZARZADZANIA

ZGLOSZENIAMI | OCHRONA
SYGNALISTY

informacji organom konstytucyjnym zwigzkéw zawodowych, takim jak rady zakfadowe.

Przyktadowo, cho¢ nie wyczerpujagco, raport moze obejmowad:

Zasady zapobiegajace praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;
Przepisy dotyczace bezpieczenstwa produktow;
Przepisy bezpieczeristwa transportu;

Regulacja przewozu towarow niebezpiecznych;

Ochrona srodowiska

Ochrona radiologiczna i bezpieczeristwo jadrowe;

Normy jakosci i bezpieczenstwa lekow i wyrobow;
Regulacja ochrony konsumentow;

Przepisy dotyczace ochrony danych i bezpieczenstwa IT;
Prawo zamoéwien publicznych;

Zasady rachunkowosci spotek akcyjnych;

Regulacja prawa konkurencji;

bezpieczenstwo zywnosci i pasz;

zdrowie i dobrostan zwierzat;

L L L L | | | S A A I

wolnosci i prawa konstytucyjne czfowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z wladzg publiczng i niezwiazane z
obszarami wskazanymi w punktach powyzej.

Obejmuje to réwniez dziatania lub zaniechania, ktére szkodzg interesom finansowym Unii Europejskiej zgodnie z art. 325 TFUE
(Traktat o funkcjonowaniu UE) oraz dziatania lub zaniechania zwigzane z rynkiem wewnetrznym, o ktérych mowa w art. 26 ust.
2 (w tym naruszenia w dziedzinie konkurencji i pomocy paristwa).

W celu ochrony godnosci i zdrowia pracownikéw, a takze integralnosci moralnej i wartosci Spofki, istnieje mozliwos$¢ zgtaszania
przypadkéw molestowania, naduzy¢ w miejscu pracy i/lub dyskryminacji ze wzgledu na pte¢, pochodzenie etniczne, wyznanie
lub orientacje seksualng. Ponadto wewnetrzny kanat zgtaszania moze zosta¢ wykorzystany do zgtaszania naruszen
wewnetrznych podmiotu prawnego lub standardéw etycznych, ustanowionych na podstawie powszechnie obowigzujgcych
przepisow prawa i ktore sg nadal przestrzegane. W tym przypadku nie stosuje sie przepiséw o ochronie os6b sygnalizujgcych
nieprawidtowosci oraz o ujawnianiu informacji publicznej ustawy o ochronie sygnalistow.

Sygnalista ma zawsze mozliwosé, przed skierowaniem sprawy do Komisji, skonsultowania sie ze swoim bezposrednim
przetozonym, ktéry jednak po zapoznaniu sie z przedmiotem zgtoszenia bedzie zobowigzany przekazac¢ je Komisji, jesli
spetnione zostang okreslone warunki.

Postanowienia niniejszej procedury nie majg zastosowania do sporéw, roszczen lub zgdan zwigzanych z interesem osobistym
osoby sktadajgcej zawiadomienie lub skarge do organéw sadowych lub ksiegowych, odnoszacych sie wytgcznie do jej
indywidualnych stosunkoéw pracy lub zwigzanych z jej relacjami z osobami o wyzszym statusie hierarchicznym.

Ponadto Ustawa nie ma zastosowania do informacji objetych:
1. przepisami o ochronie informacji niejawnych i innych informacji, ktére nie podlegajg ujawnieniu na mocy prawa
zwyczajowego ze wzgleddw bezpieczenstwa publicznego;
2. tajemnicg zawodowg zawodéw medycznych i prawniczych;
3. tajemnicg obrad sadowych;
4. postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania przygotowawczego i tajemnicy rozprawy niejawne;.

5.4 JAK NALEZY SPORZADZIC RAPORT
Raport powinien zawiera¢ nastepujgce elementy:

= Pelny opis zgtoszonych faktow;

= Jezeli sg znane, okolicznosSci czasu i miejsca, w ktérym doszfo do naruszen lub co do ktérych istnieje domniemanie;

= Szczegdly lub elementy (kwalifikacje, stanowisko, wykonywana dziatalno$c) zgtaszanego podmiotu w celu umozliwienia
identyfikacji;

= Szczegdly dotyczace swiadkow lub osob, ktére moga sktadacé zeznania na temat zgtoszonych faktow;

= Jakiekolwiek zataczniki lub dokumenty, ktére moga potwierdzi¢ waznosé podanych faktéw;

= Jakiekolwiek inne informacje, ktére moga dostarczy¢ przydatnych dowodow co do istnienia faktéw.

S3g one oznaczone i w zwigzku z tym dopuszczalne:
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Ponizsze sg wykluczone i dlatego NIEDOPUSZCZALNE:

PROCEDURA ZARZADZANIA

ZGLOSZENIAMI | OCHRONA

= Komunikaty odwetowe, ktore zdaniem podmiotu zgtaszajacego zostaly wystfane po zgtoszeniu.

SYGNALISTY

= Raporty dotyczace osobistych intereséw osoby raportujacej, ktore odnosza sie wytacznie do jej indywidualnych relacji

zawodowych ze wspdtpracownikami lub osobami o wyzszym statusie hierarchicznym;
= Zgloszenia oparte na samych podejrzeniach lub plotkach;
= Zgloszenia dotyczace naruszen bezpieczeristwa narodowego.

6. METODY | KANALY RAPORTOWANIA

6.1KANAL RAPORTOWANIA

Ustawa o ochronie sygnalistéw potencjalnie przewiduje wiecej niz jeden sposob zgtaszania:

Kanat wewnetrzny

Kanat zewnetrzny

Ujawnienie publiczne

Doniesienie

Kanat skonfigurowany przez
Spotke i zarzadzany przez
Menedzera Systemu.

Kanatami zewnetrznego
zgtaszania zdarzen w Polsce
zarzadzajg gtéwnie organy
publiczne. Na szczeblu
krajowym Rzecznik Praw
Obywatelskich (RPO) petni
funkcje centralnego,
zewnetrznego biura
sprawozdawczego, do ktérego
moga raportowaé wszyscy
sygnalisci w celu zgtaszania
naruszen prawa. Ponadto
sygnalisci moga bezposrednio
zgtaszaé nieprawidtowosci
innym organom publicznym
krajowym lub regionalnym, w
zaleznosci od dziedziny
prawa, ktdérej naruszenie
dotyczy. Organy te sg
zobowigzane do
przyjmowania i przetwarzania
zgtoszen zewnetrznych
zgodnie z ustawg o ochronie
sygnalistéw.

Reporter moze skorzystaé z
ujawnienia publicznego za
posrednictwem prasy, mediéw
lub mediow
spotecznosciowych, gdy:

e wydat juz raport wewnetrzny
i/lub zewnetrzny, nie
otrzymujac informac;ji
zwrotnej;

e obawia sig, ze raport moze
skutkowaé odwetem;

® uwaza, ze naruszenia moga
stanowi¢ bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla
interesu publicznego.

e w przypadku raportu
zewnetrznego
prawdopodobienstwo
skutecznego rozwigzania
naruszenia jest niewielkie ze
wzgledu na szczegodlne
okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwos¢ ukrycia lub
zniszczenia dowodow,
istnienie zmowy miedzy
organem publicznym a
sprawcg lub udziat organu
publicznego w naruszeniu.

Ochrona nie obowigzuje, jezeli
informacja o naruszeniu
zostanie przekazana
bezposrednio prasie i stosuje
sie przepisy Ustawy z 26
stycznia 1984 r. - Prawo
prasowe (Dz. U.z2018r. poz.
1914).

Ustawa przyznaje
raportujgcemu prawo do
zgtaszania nielegalnych
zachowan, ktére mogg by¢
uznane za przestepstwa,
bezposrednio wtadzom
krajowym.

6.2 WEWNETRZNY KANAL ZGLASZANIA: PLATFORMA INTERNETOWA SESTANTE

Arcese Trasporti S.p.a. jako spétka dominujgca utworzyta specjalny wewnetrzny kanat zgtaszania, z ktérego moze korzystaé
sygnalista.

Platforma wykorzystuje rozwigzanie internetowe Sestante, ktére oferuje dostosowany portal, zgodny z wymogami prawnymi,
przewidzianymi dla organizacji i zarzadzania przetwarzaniem danych osobowych oraz wymogami prawa o ochronie
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prywatnosci (Ustawa o ochronie danych osobowych z 10 maja 2018 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 (,UODQ"), Ustawa o zmianie
ustaw sektorowych towarzyszacych RODO (,Akt wykonawczy”) oraz Rozporzadzenie UE 2016/679 o ochronie danych
osobowych (,RODO")).

Platforma umozliwia wszystkim wewnetrznym i zewnetrznym interesariuszom przesytanie raportéw do ustalonych podmiotéw
wewnetrznych (Komisji ds. Sygnalistéw), upowaznionych do zarzadzania raportem, w celu zapewnienia skutecznej i poufnej
komunikaciji. Dostep do platformy odbywa sie za posrednictwem strony

internetowej dla wszystkich spétek grupy, https://arcese.com/whisteblowing/.

Przed raportem, osoba dokonujgca zgtoszenia proszona jest o zapoznanie sie z politykg prywatnosci dotyczaca przetwarzania
jej danych osobowych.

Sygnalista ma mozliwo$¢ wyboru, czy chce dokonaé zgtoszenia podajgc swoje dane osobowe, czy tez w formie catkowicie
anonimowej, wpisujgc jedynie temat zgtoszenia i temat odniesienia.

Na korcu wpisu raportu platforma przypisuje unikalny kod identyfikacyjny (kod biletu) ktéry reporter musi zachowacé i
przepisaé, gdyz umozliwi mu to kontrole postepéw w pracy nad raportem.

Podczas dokonywania zgtoszenia, reporter otrzymuje powiadomienie o otrzymaniu lub powiadomienie widoczne
bezposrednio na platformie. Platforma umozliwia reporterowi sporzgdzenie pisemnego raportu lub nagrania gtosu

Wiecej szczegdtéw dotyczgeych korzystania z platformy mozna znalezé w ,Instrukcji korzystania z platformy internetowej
Whistleblowing Web".

Osoba sktadajgca skarge ma zawsze mozliwos¢ ztozenia wniosku o osobiste wystuchanie; w takim przypadku zaleca sig
skorzystanie z platformy i wystanie takiego wniosku w polach opisowych w celu $ledzenia wniosku i zachowania jego
poufnosci.

7. ZARZADZANIE RAPORTEM

7.1 KTO OTRZYMUJE RAPORT - WEWNETRZNA KOMISJA ds. SYGNALISTOW

Firma Arcese Polska sp. z o. o. wyznaczyta dedykowanego Menedzera Systemu, ktory odpowiada za przyjmowanie i
zarzadzanie raportami. Rola Menedzera zostata powierzona Wytgcznemu Dyrektorowi. W przypadku gdy zgtaszana strona
pokrywa sie z Inspektorem, zgtoszeniem zajmie sie Zastepca, ktory zostat wczesniej wyznaczony przez Spotke jako
Koordynator Komisji powotanej przez spétke dominujaca, Arcese Trasporti S.p.A.

Menedzer zostat formalnie powotany uchwatg Zarzadu Arcese Polska sp. z 0. o. i jego zadaniem jest analiza wszystkich
raportéw otrzymywanych przez spotke, a takze koordynacja dziatan z Komisjg ds. Sygnalistéow powotang przez spotke
dominujgca Arcese Trasporti S.p.a. Jest to zgodne z porozumieniami miedzyspétkowymi obowigzujgcymi w Grupie.

Komisja - podobnie jak wszelkie delegowane funkcje - jest wyznaczana jako ,upowazniona do przetwarzania” w ramach
obowigzujacych przepiséw o ochronie danych.

7.1.1 Dziatania Komisji ds. Sygnalistow
Menedzer Systemu dokonuje wstepnej oceny istnienia zasadniczych wymagan raportu w celu oceny jego dopuszczalnosci
(wstepne dochodzenie). W szczegdlnosci Menedzer weryfikuje:

® czy miesci sie to w zakresie podmiotowym i przedmiotowym regulacji (kto zgtosit i co zgtosit);

® istnienie elementéw faktycznych uzasadniajgcych przeprowadzenie dalszych kontroli lub dochodzen;

® e raport jest precyzyjny i oparty na konkretnych informacjach, a zatem nie jest ogélnikowy i zniestawiajgcy;

® 7e wszelka dokumentacja dotgczona do raportu jest wiasciwa i istotna.
Po uznaniu zgtoszenia za dopuszczalne, Menedzer przeprowadza ocene ($ledztwo) niezbedng do dalszego postepowania w
zwigzku ze zgtoszeniem, w tym poprzez przestuchania i pozyskiwanie dokumentéw, zawsze
przestrzegajac zasad bezstronnosci i poufnosci.

W przypadku naruszenia Kodeksu Etycznego oraz Modelu Organizacji, Zarzadzania i Kontroli zawsze angazowana jest Rada
Nadzorcza, ktéra zobowigzana jest do zachowania poufnosci. Wszelkie inne podmioty moga byé zaangazowane po ujawnieniu i
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podpisaniu umowy o zachowaniu poufnosci.

Po zakonczeniu dochodzenia, nie pézniej niz w terminie 3 miesigcy od daty otrzymania zawiadomienia (powiadomienia),
Komisja zobowigzana jest przekazaé osobie zgtaszajgcej informacje zwrotng, chyba Ze termin ten zostanie odpowiednio
uzasadniony i przedtuzony do 6 miesiecy.

Osoba odpowiedzialna bedzie utrzymywaé statg koordynacje i dialog z Komisjg ds. Sygnalistow utworzonej w spétce
dominujgcej Arcese Trasporti S.p.A.

Jezeli fakty ujawnione w powiadomieniu bedg zawieraty elementy stanowigce przestepstwo, Spétka niezwtocznie poinformuje o
tym fakcie Prokurature Krajowa lub Prokurature Europejska, w zaleznosci od ich jurysdykcji.

7.1.2 Przechowywanie i czas przechowywania

Wszelka dokumentacja zwigzana z otrzymanymi raportami jest przechowywana na platformie (pamieci komputerowej) zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych.

Dokumentacja dotyczaca zgtoszenia bedzie przechowywana nie dtuzej niz jest to konieczne i proporcjonalne zgodnie z Art. 18
Dyrektywy (UE) 2019/1937 oraz zgodnie z Ustawg o ochronie sygnalistow:

1. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia zewnetrznego oraz dokumenty dotyczace tego
zgtoszenia beda przechowywane przez Rzecznika Praw Obywatelskich przez 12 miesiecy od konca roku
kalendarzowego, w ktérym nastgpito zgtoszenie zewnetrzne organowi publicznemu wtasciwemu do podjecia dziatan
nastepczych.

2. Dane osobowe oraz inne informacje zawarte w rejestrze zgtoszen wewnetrznych przechowuje sie przez okres 3 lat od
konca roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono czynnosci nastepcze lub wszczeto postepowanie w oparciu o te
czynnosci.

3. W przypadku, o ktérym mowa w pkt 1i 2, Rzecznik Praw Obywatelskich, osoba prawna lub organ publiczny usuwa dane
osobowe i niszczy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem po uplywie okresu przechowywania. Przepisu tego nie stosuje
sie w przypadku, gdy dokumenty dotyczace zawiadomienia stanowig czes¢ akt postepowania przygotowawczego,
sprawy sadowej lub administracyjnej.

Dane osobowe, ktére sg ewidentnie bezuzyteczne w kontekscie przetwarzania konkretnego raportu, nie sg gromadzone, a w
przypadku przypadkowego zebrania zostang natychmiast usuniete.

7.1.3 Raportowanie

Menedzer sporzadza corocznie Sprawozdanie zawierajgce wskazanie Raportéw otrzymanych w okresie sprawozdawczym.

Raport przedstawia ,status” kazdego Raportu (np. otrzymany, otwarty, w trakcie przetwarzania/zamkniety itd.) oraz wszelkie
podjete dziatania (dziatania naprawcze i $rodki dyscyplinarne) zgodnie z zasadami poufnos$ci obowigzujgcymi podmiot sktadajacy
raport.

Raporty wysytane sa do:

® Komisji ds. Sygnalistéw w Arcese Trasporti S.p.A,;
® Rady Audytorska i Rady Nadzorczej;
® Rady Nadzorczej Arcese Polska sp. z o.0.

7.2 OCHRONA | ODPOWIEDZIALNOSC SYGNALISTY
7.2.1 Poufnosé

Tozsamos¢ reportera, osoby, ktérej zgtoszenie dotyczy, i innych zaangazowanych stron (np. facylitatora) musi by¢ chroniona w
kazdym kontekscie nastepujgcym po zgtoszeniu.

Naruszenie obowigzku poufnosci stanowi podstawe odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, bez uszczerbku dla innych form
odpowiedzialnos$ci przewidzianych prawem.

Odstepstwa od ochrony poufnosci:
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Wyrazna zgoda reportera W postepowaniu karnym na wniosek W przypadku osoby zgtaszajacej,
ujawnienia sig osobom innym organu lub w postepowaniu ktéra umysinie lub w wyniku
niz wczesniej upowaznione. administracyjnym na podstawie raportu razgcego zaniedbania podaje
lub nakazu sadu. nieprawidtowe informacje o

naruszeniach.

Podczas przetwarzania raportu, dane osobowe reportera i innych zaangazowanych stron bedg przetwarzane w petnej
zgodnosci z przepisami prawa o ochronie danych osobowych, w tym z Rozp. UE 679/2016 (,RODO").
W tym celu Spétka przeprowadzita ocene skutkow dla ochrony danych (DPIA).

7.2.2 Ochrona przed odwetem
Arcese Polska sp. z o. o, zgodnie z obowigzkami prawnymi, przyjeta rygorystyczng polityke antyodwetowa. Nie beda
tolerowane zadne dziatania odwetowe, w tym miedzy innymi nastepujgce scenariusze:

odmowa nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzenie lub rozwiazanie stosunku pracy bez wypowiedzenia;

niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres
probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - jezeli sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze taka umowa zostanie z nim
zawarta;

obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymanie awansu lub nieudzielenie awansu;

wstrzymanie lub zmniejszenie kwoty swiadczen zwigzanych z praca innych niz wynagrodzenie;

przechodzenie na nizszg pozycje;

zawieszenie zatrudnienia lub obowigzkow stuzbowych;

przeniesienie dotychczasowych obowigzkow sygnalisty na innego pracownika;

niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkfadu czasu pracy;

negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o podobnym charakterze;

przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

mobbing; dyskryminacja;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

wstrzymanie udziatu lub pominiecie w naborze do udziatu w kursach doksztatcajacych podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
nieuzasadnione skierowanie pracownika na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne
przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

Podejmowanie dziatari majacych na celu utrudnienie znalezienia przysztej pracy w danym sektorze lub branzy na podstawie
nieformalnej lub formalnej umowy sektorowej lub branzowej;

AT
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powodujac straty finansowe, w tym straty ekonomiczne lub utrate dochodow;

powodujac inne szkody niematerialne, w tym szkody w mieniu osobistym, w szczegélnosci szkody w dobrym imieniu osoby
zgtaszajacej nieprawidfowosci.

= Zaprobe lub grozbe zastosowania srodka, o ktorym mowa powyzZzej, uwaza sie rowniez dziatanie odwetowe za zfozenie raportu
lub publiczne ujawnienie informacji.

A3

Arcese Polska sp. z 0. 0. uwaza dobrostan psychofizyczny swoich pracownikéw i wspétpracownikéw za sprawe fundamentalna
i zobowigzuje sie chroni¢ kazdg osobe, ktéra w dobrej wierze dokona zgtoszenia.

7.2.3 Warunki korzystania z ochrony

= Sygnalisci powinni mie¢ uzasadnione podstawy, aby sadzic, ze informacje o zgloszonych naruszeniach sa prawdziwe (a nie s3
to zalozenia, plotki lub informacje publiczne);

= Dobra wiara sygnalisty jest chroniona nawet w przypadku nieprawidfowego zgtoszenia wynikajacego z rzeczywistych btedow
(braku znajomosci przepiséw prawnych);

= Zglaszajgcy musi wyraznie wskaza¢ w temacie raportu, ze jest to raport majacy na celu ujawnienie nieprawidtowosci;

= Aby mozna byto mowic¢ o odwecie, musi istniec scisty zwiazek lub konsekwencja miedzy zgtoszeniem a niekorzystnym
dziataniem, ktorego osoba zgtaszajgca doswiadczyta bezposrednio lub posrednio.

Z wyjatkiem okreslonych ograniczen, reporterowi nie udziela sie ochrony w nastepujacych przypadkach:

= Odpowiedzialnosci karnej skarzacego za przestepstwa zniesfawienia, a takze jego odpowiedzialnosci cywilnej za to samo
oskarzenie w przypadkach umysinego wykroczenia lub razgcego niedbalstwa, ustalonego w wyroku pierwszej instancji.
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W przypadku udowodnienia odpowiedzialnosci, na osobe zgtaszajaca lub oskarzajaca nalezy natozy¢ réwniez kare dyscyplinarna.

8. SANKCJE

Naruszenie przepiséw polskiego prawa o sygnalistach podlega karze jako przestepstwo zagrozone karg na podstawie Ustawy o
ochronie sygnalistéw.

Sygnalista, wobec ktérego podjeto dziatania odwetowe, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz przecietne
miesieczne wynagrodzenie krajowe w roku poprzednim, ogtaszane przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego w D.U.
Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”, albo do odszkodowania w wysokosci 1000 zt za kazdy dzien, o ktérym mowa.

Kto, wbrew przepisom Ustawy, ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby
pozostajgcej w powigzaniu ze sygnalistg, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Ponadto artykuty 54-59 Ustawy stanowig, ze:

1. Kto, chcac powstrzymac inng osobe od ztozenia zawiadomienia, uniemozliwia jej to lub istotnie utrudnia, podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

2. Jezeli sprawca czynu okreslonego w pkt 1 stosuje wobec innej osoby przemoc, grozbe bezprawng lub podstep,
podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

3. Kto stosuje represje wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby majgcej powigzania ze
sygnalistg, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat

4. Sprawca czynu okreslonego w pkt 3 podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3, jezeli dziata uporczywie.

Jezeli czynnosci wyjasniajgce przeprowadzone zgodnie z niniejszg procedurg ujawnig naruszenia lub wykroczenia przeciwko
Personelowi Arcese Polska sp. z 0. 0. i Spotkom Grupy lub Osobom Trzecim (konsultantom, wspétpracownikom, partnerom
biznesowym itp.), spotka podejmie niezwtoczne dziatania w celu zastosowania Systemu Dyscyplinarnego.

Sankcje te majg réwniez na celu zapewnienie przestrzegania srodkéw ochrony sygnalistéw i stworzenie bezpiecznego
Srodowiska dla tych, ktérzy zdecydujg sie zgtosié naruszenia lub niewtasciwe postepowanie.

W przypadku umysinego lub razgco niedbatego zgtoszenia lub publicznego ujawnienia osoba zgtaszajaca, dziatajgca w ztej
wierze, ponosi odpowiedzialnos$¢ lub odszkodowanie za naruszenie débr osobistych, grzywne, kare ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2 zgodnie z art. 57 Ustawy o ochronie sygnalistéw. Karalnos¢ za przestepstwo ulega wygasnieciu
z uptywem 5 lat od chwili jego popetnienia.

9. SZKOLENIA | INFORMACJE

Arcese Polska sp. z 0. 0. bedzie regularnie dostarczaé wszystkim zainteresowanym stronom informacije i
szkolenia. Niniejsza procedura zostata opublikowana na stronie:

e Strona internetowa Arcese'a;

e System Arxivar / portal wewnetrzny / intranet / tablice ogtoszen itp.

Arcese Polska sp. z 0. 0. zapewnia réwniez szkolenia wszystkim pracownikom, m.in. poprzez narzedzia ,e-learningowe”, w
ktore wyposazona jest Grupa (corporate learning).

. Arcese Polska sp. zo.0. 13



