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REGULAMIN DOKONYWANIA ZGLOSZEN
ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
ZTS ARTGOS S.A

§1

Postanowienie ogélne

1. Regulamin zgtoszen okresla procedury dokonywania zgloszen naruszen wewnetrznych
oraz zewngtrznych w kontekscie zwigzanym z pracg oraz zapewnienie wlasciwe;j
1 skutecznej ochrony przeciw dzialaniom odwetowym, jakie moglyby zosta¢ podjete
w zwigzku z dokonanym zgloszeniem.

2. Regulamin zgloszen okresla zasady przeciwdzialania nieprawidlowosciom, w tym
m.in.:
a) przyjmowanie i weryfikacja zgloszen wewnetrznych i zewnetrznych,
b) wykonywanie dziatan nastepczych,

¢) ochrony 0s6b zglaszajacych naruszenia prawa.

§2
Definicje

l. Zglaszajacy - inaczej sygnalista; osoba fizyczna. ktéra dokonuje zgloszenia
(wewngtrznego, zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w
kontek$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspolpracy, przedsigbiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspolnika,
cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej, osobe $wiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty,
wolontariusza, praktykanta.

2. Zgloszenie: ustne lub pisemne przekazanie informacji na temat naruszen przepiséw,

nieetycznych zachowan lub innych zagrozef dla organizacji; mozliwe dwa rodzaje
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3. Kanat zgloszen — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania
umozliwiajace dokonywanie zgtoszenia.

4. Zgloszenie wewnetrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;

5. Zgloszenie zewnetrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi
wlasciwemu.

6. Dzialania Odwetowe: dzialania nastepcze - dziatania podjete przez odbiorce
zgloszenia w celu oceny prawdziwosci zarzutébw zawartych W zgloszeniu, oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdzialania naruszeniu prawa bedacemu
przedmiotem zgloszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania $rodkow
finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

7. Dzialania odwetowe: bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, ktére jest
spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa zglaszajacego, lub wyrzadza lub moze wyrzadzié szkode
zglaszajgcemu;

8. Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktdrego doszto lub
prawdopodobniej dojdzie w organizacji, w ktérej zglaszajacy pracuje lub pracowat. Lub
W innej organizacji, z ktora zgltaszajacy utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie
zwigzanym z pracg, lub dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

9. Informacja zwrotna - przekazanie zgtaszajacemu informacji o stwierdzeniu badz brak
stwierdzenia wystapienia naruszenia prawa i ewentualnych $rodkach, ktére zostaly lub

zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie;

§3
Kanaly Zgloszen
Zgloszenia mozna dokonywa¢ za pomocg nastepujacych kanatow:
* bezposredniego kontaktu z osobg wyznaczong do przyjmowania zgloszen,

e drogg elektroniczna, poprze¢ wystania wiadomosci tekstowej na adres:

naruszenia.artgos@gmail.com,

e w formie listowej z dopiskiem na kopercie ,.Zgloszenie naruszeri przepiséw prawa": na

adres ZTS ,,Artgos” S.A. ul. Rzeszowska 20, 36-200 Brzozéw,
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e wrzucajgc do skrzynek przeznaczonych do zglaszania naruszen znajdujacych sie
w budynku portierni oraz w korytarzu dziatu TP i dziatu TN,

Dostep do informacji przekazanej przez zglaszajacego majg tylko osoby upowaznione

pisemnie do przetwarzania danych zawartych w zgloszeniu do niniejszego regulaminu.

Jezeli zglaszajacy wyrazi cheé bezposredniego spotkania, nalezy sfinalizowaé takie

spotkanie w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia.

§4
Procedura Dokonywania Zgloszen

1. Sygnalista ma prawo dokonywa¢ zgtoszenia w kazdym przypadku, w ktérym uwaza to
za konieczne.

2. Sposoby przekazywania zgloszen o ktérych mowa w §1 pkt 1 obejmuja co najmniej
mozliwo$¢ dokonywania zgloszen ustnie lub pisemnie. Za zgoda Sygnalisty zgloszenie
ustne bedzie dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

b) doktadnej transkrypcji rozmowy, lub

¢) protokotu rozmowy, odtwarzajacego jej doktadny przebieg.

W przypadku zgody na udokumentowanie ustnego zgloszenia, Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu
rozmowy przez ich podpisanie.

3. Zgloszenie naruszenia prawa powinien mie¢ charakter jawny, zatem osoba dokonuj aca
zgloszenia powinna wyjawi¢ swoje dane osobowe. Zgloszenia anonimowe moga zostaé
uznane za mniej wiarygodne.

4. Zglaszajacy wykorzystujac dostgpne kanaly zgloszen wewnetrznych przekazuje
posiadane informacje dotyczace naruszen prawa.

5. Zgloszenie powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci nastepujace informacje:

a) dane osoby zglaszajacej, tj. co najmniej imie, nazwisko i dane kontaktowe, a takze
zajmowane stanowisko lub wskazaé inne powigzania z pracodawca:

b) dane oséb, ktérych dotyczy naruszenie, tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko. miejsce
pracy-jezeli jest znane;

¢) opis nieprawidtowosci, w tym miejsce, data, opis naruszenia;

d) posiadane dowody w postaci dokumentéw, zdjeé lub filméw.
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Zglaszajacy moze na biezaco uzupelni¢ informacje dotyczace przekazanego naruszenia

o dodatkowe dowody lub inne wazne zagadnienia majace wplyw na ocene zgloszenia.

6.

Wyznaczone do obstugi zgloszen osoby dzialaja na podstawie pisemnego
upowaznienia, ktore zobowigzuje je réwniez do zachowania poufnosci wszelkich
informacji dotyczacych zgloszenia. Wzér upowaznienia stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu. Wyznaczone do obshugi zgloszen osoby dziatajg w oparciu o
Instrukcje rozpatrywania zgtoszonych naruszen, ktéra stanowi §7 do regulaminu.

Osoby wyznaczone do obstugi zgloszen zachowujg nastepujace terminy na przekazanie

informacji zglaszajacemu:

a) potwierdzenie przyjgcia zgloszenia - w terminie 7 dni od jego otrzymania, chyba ze

sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé¢ potwierdzenie;

10.

b) rozpatrzenie zgloszenia - maksymalnie w terminie 3 miesiccy od momentu
potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o
ktorym mowa w pkt 5a) — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia, a
informacje o jego wyniku musza zosta¢ przekazane Sygnaliscie.

Osoby wyznaczone do obstugi zgloszefi zobowigzane sa do zachowania poufnosci,
bezstronnosci i obiektywizmu przy weryfikacji zgtoszen.

Osoby wyznaczone do obstugi zgloszen moga wystapi¢ do Zarzadu Spétki z wnioskiem
o powolanie zespotu ds. weryfikacji zgloszen i podejmowania dziatan nastepczych.
Wz6r wniosku stanowi zatgeznik nr 5 do niniejszego regulaminu. Osoby powotywane
do takich zespoléw powinny posiadaé stosowne upowaznienia na pismie zobowigzujace
do zachowania poufnosci tozsamosci 0s6b zgtaszajacych i wymienionych w zgtoszeniu
oraz zobowigzujgce do zachowania tajemnicy wszelkich informacii dotyczacych
zgloszenia. Wzor upowaznienia stanowi zalacznik nr 6 do niniej szego regulaminu.
Podczas rozpatrywania zgtoszen wszyscy uczestnicy postepowania sa zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikna¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych
dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia sygnalisty i
0sob, ktorych dotyczy zgloszenie.

Osoby wyznaczone do obstugi zgloszefi powinny zanonimizowaé dane osobowe
zglaszajacego oraz dane osobowe zawarte w zgloszeniu, przed ujawnieniem tresci

zgloszenia innym wyznaczonym osobom, jezeli nie wplynie to na weryfikacje

zgloszenia.
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11. W sytuacji, gdy osoba upowazniona do obstugi zgloszen zostanie wskazana w
zgloszeniu jako osoba, ktorej dotyczy zgloszenie, osoba tak powinna zostaé odsunigta
od weryfikacji tego zgtoszenia i wykonywania dziatan nastepczych.

12. W sytuacji opisanej w pkt. 10 weryfikacja zgloszenia i wykonywaniem dziatan
nastgpezych zajmuja si¢ inne osoby upowaznione do obshugi zgtoszen wewnetrznych.

13. Wszelkie informacje otrzymane w wyniku zgloszenia oraz dowody potwierdzajace
podjete dziatania w zwigzku z otrzymanym zgloszeniem nalezy przechowywac przez
okres 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.

14. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ Swiadomego
sktadania nieprawdziwych zgloszef. Zgodnie z trescig ustawy z dnia 14 czerwca 2024
1. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928), osoba dokonujaca zgloszenia
nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

15. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgloszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgloszeniu §wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
Sygnalista moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do
swiadczacego prace, ushugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgloszenia skutkowaé moze rozwigzaniem
umowy i zakoriczeniem wspéltpracy. Osoba, ktéra dokonata zgloszenia, w ktérym
Swiadomie podano nieprawdg¢ lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony
przewidzianej dla Sygnalistoéw.

W ZTS ArtGos osoba wyznaczona do obslugi zgloszen oraz sprawujacym calosciowy

nadzor nad przyjmowaniem zgloszen i podejmowaniem dzialan nastepczych jest

Kierownik ds. zasobow Ludzkich i Administracji.

§5
Dzialania nastepcze

W zaleznosci od wynikéw rozpatrzenia zgtoszenia, moga byé podejmowane rézne dzialania
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a) rzetelna ocena prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgloszeniu,

b) prowadzenie dochodzenia wewnetrznego i postepowania wyjasniajacego majacego
potwierdzi¢ badz zaprzeczy¢ informacjom zawartym w zgloszeniu,

¢) przekazywanie informacji dotyczacych naruszenia innym podmiotom publicznym, w
zakresie posiadanych przez nich kompetencji,

d) wniesienie oskarzenia,

e) zabezpieczanie dowodow w sprawie oraz dokumentowanie dziatas zwigzanych otrzymanym
zgloszeniem,

f) zgtaszanie do Zarzadu Spotki propozycji zmian majacych na celu wyeliminowanie kolejnych

nieprawidtowosci.

§6
Rejestr zgloszen
Rejestr zgloszen wewnetrznych i zewnetrznych prowadzony jest przez wyznaczone do obstugi
zgloszef osoby. Wpisu do rejestru zgloszen dokonuje sie na podstawie zgloszenia. Wzor
rejestru zgloszen wewngtrznych i zewnetrznych stanowig odpowiednio: zalgcznik nr 2
i zalgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu. Dane w rejestrze zgloszehi wewnetrznych

i zewngtrznych przechowywane sg przez okres 5 lat od dnia przyjecia zgloszenia.

§7
Instrukeja rozpatrywania zgloszonych naruszen
I. Postanowienia og6lne

1. Niniejszy dokument stanowi praktyczng wskazéwke dla oséb upowaznionych do
przyjmowania zgtoszef od sygnalistéw, wykonywania dzialan nastepczych oraz
komunikowania si¢ z 0sobg zglaszajaca naruszenia prawa.

2. Instrukcja rozpatrywania zgtoszonych naruszeri kompleksowo przedstawia wymagania
dotyczace systemy przeciwdzialania nieprawidtowosciom.

3. Z niniejsza instrukcjg powinny zapozna¢ si¢ wszystkie osoby upowaznione do obstugi
zgloszen wewnetrznych.

4. Instrukcja dotyczy wszystkich zgloszen otrzymanych kanatami udostepnionymi przez
ZTS ARTGOS S.A.
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II. Zgloszenie:

1. Sygnalista korzystajac z udostepnionych kanatéw zgloszeniowych przekazuje
w zgloszeniu wszystkie informacje dotyczace naruszenia prawa, w tym réwniez
posiadane dowody.

2. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszef potwierdza otrzymanie zgloszenia w
terminie wskazanym w Regulaminie zgloszefi w ZTS Artgos S.A., wykorzystujac dane
kontaktowe otrzymane od zglaszajacego.

3. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszeh zobowiazana jest do spetniania
obowigzku informacyjnego wzgledem osoby dokonujacej zgloszenia, Jjak rébwniez 0s6b
wymienionych w zgloszeniu, zgodnie Z RODO.

4. Jezeli osoba zglaszajgca uzupelnita zgloszenie o kolejne informacje majgce wpltyw na
wynik dziatan nastepczych, nalezy wzia¢ je pod uwage przy wykonywaniu tych dziatan.

5. Wszystkie zgloszenia muszg by¢ traktowane jako poufne. Wszelkie informacje, ktore
sygnalista dostarcza, nie powinny byé ujawniane osobom trzecim bez wyraznej zgody
sygnalisty, chyba Ze jest to konieczne do przeprowadzenia dochodzenia.

6. Wszelkie dokumenty, e-maile, nagrania, zdjecia lub inne dowody zwigzane
z naruszeniem powinny by¢ zabezpieczone i zachowane na potrzeby dochodzenia.

7. Kazde zgloszenie powinno by¢ doktadnie zarejestrowane. Nalezy wpisaé date i godzine
zgloszenia, dane kontaktowe sygnalisty, opis naruszenia oraz wszelkie dostepne
szczegoty.

8. Jezeli w wyniku przeprowadzonego dochodzenia wewnetrznego i postgpowania
wyjasniajacego nie zostang potwierdzone informacje o naruszeniu przedstawione
w zgloszeniu, takie zgloszenie nalezy zamknaé bez podejmowania dalszych dziatan.

9. Jezeli w wyniku przeprowadzonego dochodzenia wewnetrznego 1 postepowania
wyjasniajgcego zostang potwierdzone informacje o naruszeniu przedstawione
w zgloszeniu, nalezy wykona¢ kolejne dzialania nastepcze majace na celu rozwigzanie
i wyeliminowanie tego typu naruszef.

10. Jezeli okaze sig, ze posiadane informacje o naruszeniu prawa nalezy przekazaé¢ do
organu wlasciwego, osoba wskazana w Regulaminie zgloszefi wewnetrznych w ZTS
ARTGOS S.A. jest zobowiagzana do przestania tych informacji do okreSlonego organu

wiasciwego, ktorego zakres dzialania nalezy do dziedziny wskazanej w zgloszeniu.
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Osoba upowazniona do obstugi zgloszen przekazuje sygnaliscie informacije zZwrotng w
terminie wskazanym w Regulaminie zgloszen wewnetrznych w ZTS ARTGOS S.A.
wykorzystujgc dane kontaktowe otrzymane od zglaszajacego.

Jezeli osoby wyznaczone do obstugi zgloszen nie s3 w stanie dotrzymaé terminu
przekazania informacji zwrotnej sygnaliScie zgodnie z zapisami w Regulaminie
zgloszen wewngtrznych ZTS ARTGOS S.A., nalezy o tym fakcie poinformowaé
zglaszajacego z wyprzedzeniem, podajac jednocze$nie powdd opéznienia oraz
wskazujae realny termin przekazania informacji zwrotne;.

Po zakonczeniu wszystkich dziataf nastepezych osoba wyznaczona do obshugi zgloszen
zamyka zgloszenie.

Osoba wyznaczona do obstugi zgloszen dokumentuje wszelkie dziatania zwigzane ze
zgloszeniem.

Po zakonczeniu dochodzenia, osoba odpowiedzialna za zarzadzanie naruszeniami
powinna podjgé odpowiednie dziatania korygujace w =zaleznosci od wynikow
dochodzenia. To moze obejmowac kary, przeszkolenie, zmiany w procedurach lub inne
$rodki.

Sygnalista powinien zosta¢ poinformowany o wynikach dochodzenia, o ile nie jest to
sprzeczne z prawem lub wewngtrznymi przepisami dotyczacymi zachowania poufnosci.
Postepowanie w sprawie naruszefi powinno by¢ monitorowane, aby upewnié sie, ze
podjete dzialania korygujace sg skuteczne i ze podobne naruszenia nie wystapig w
przysziosci.

Jesli naruszenie dotyczy powaznych nieprawidlowosci lub moze mie¢ powazne skutki,
konieczne jest poinformowanie wladz nadrzednych lub odpowiednich organéw
Scigania.

Zapewnienie, Ze sygnalista nie jest narazony na represje lub odwet ze strony 0sob
zaangazowanych w naruszenie.

Wszystkie etapy postepowania w sprawie naruszefi, w tym przyjecie zgloszenia, wyniki
dochodzenia i podjete dziatania korygujgce, powinny by¢ doktadnie udokumentowane.
W przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia, osoba upowazniona do obstugi
zgloszen przekazuje niezwlocznie Sygnalicie oraz osobie, ktérej zgloszenie dotyczy

informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji.
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