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Procedura zgloszen wewnetrznych
Transition Technologies MS S.A.

§1

Postanowienia ogdlne

. Procedura zgloszen wewnetrznych zwana daley JProcedury” uvstala wewnetrzng

procedurg  zglaszania Naruszen prawa | podejmowania Dzialan  nastepezych
w Transition Technologies MS S A KRS: 0000913657 (dalej: ,,Pracodawca™ lub
wapolka™) oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki Pracodawcy oraz Svgnalistow.

. Procedura obowiazuje wszystkie osoby majace status Sygnalisty zeodnie z § 2 ppkt m

tej Procedury.

. Nadzdr nad przestrzeganiem postanowien Procedury sprawuje Zarzgd Transition

Technologies MS S A

Pomimo, ze w kazdvm przypadku Sygnalista moze skierowa¢ Zgloszenie Informacii
0 naruszeniu prawa do Rzecznika Praw Obywatelskich lub Organu publicznego, a w
stosownych przvpadkach do instvtucji. organdow lub jednostek organizacvinych Unii
Europejskie), # pominieciem procedury przewidziane] w Procedurze zploszen
wewnetrznych, Pracodawca zacheca, by Zgloszenie zostalo skierowane w pierwszej
kolejnosci do Pracodawcy z wykorzystamem procedury przewidziane] w nimejsze)
Procedurze co pozwoli ustalié, czy Naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzié
w ramach struktury orgamizacyine] Pracodawcy. Pracodawca zapewnia, iz doklada
stararl, aby w przypadku dokonania Zgloszenia przez Sygnaliste, nie byly podejmowane
wzgledem niego Dzialania odwetowe.

. Procedura jest oparta 0 obowiazujace przepisy prawa, w szczegolnoscl o przepisy

Ustawy z dmia 14 czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 roku. poz.
028) oraz Dyrektvwy Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2019/1937 z dma 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zglaszajgeych naruszenia prawa Unii (Dz.
Uz UEL 3052 26.11.2019, str. 17).

§2
Slowniczek

Lizyte w Procedurze okreélenia oznaczaja-

a. Dzialanie nastepeze — dzialanie podjete przez Spolke w celu oceny prawdziwosci
informacyi zawartvch w Zgloszeniu oraz w celu preeciwdrialania Naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem Zgloszenia, w  szezegolnosci  przez  postgpowanie
wyjasniajace. wszczgeie kontroli, dzialania podjgte w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej
procedury zglaszania Naruszen prawa i podejmowania Dzialan nastepezych:

b. Dzialanie odwetowe — bezpodrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie
w Konlekscie awigranym z praca. ktore jest spowodowane Zgloszeniem lub
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Ujavmnieniem publicznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nicuzasadniona szkode Sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie w szezegdlnosci:

— jezeli praca byla, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy:

odmowa nawiazania stosunku pracy.

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy.
niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowv o prace na czas
nieokreslony po rozwiazaniu umowy o prace na okres probny, niezawarcie
kolejne) umowy o prace na czas okreslony lub niczawarcic umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy
Syegnalista mial uzasadnione oczekiwanie. ze zostanie # nim zawarta taka umowa,
obnizenie wyvsokosci wynagrodzenia za prace,

wstrzymanic awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

pominigcie przy preyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadezen zwiazanych
z praca lub obnizenie wysokosci tych swiadczen,

przeniesienie Pracownika na nizsze stanowisko pracy,

zawieszenie w wykonywaniu obowiazkdw pracowniczych lub stuzbowych,
przekazanie nnemu Pracownikowi dotychczasowych obowiazkow Sygnalisty,
nickorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy.
negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy,

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

wstrzyvmanie udzialu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tvm badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwosé skierowania Pracownika na
takie badanie,

dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszlosci pracy w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

przvmus, zastraszanie lub wykluczeme,

mobbing,

dyskryminacia,

mekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,_

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarcze), lub utraty dochodu,
wyrzadzenie innej szkody niematerialnej]. w tym naruszenie dobr osobistych.
w szezegllnosel dobrego imienia Sy gnalisty,

rrozba lub proba zastosowania jednego z ww. Dzialan odwetowych.

chyba., ze¢ Pracodawca wykaze. ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami (podjete
dzialanie nie jest Dzialaniem odwetowym);
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— jezeli praca lub uslugi byly. sa lub maja bvé swiadczone na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub pelnienia funkcji. lub pelnienia stuzby. wskazane w pkt b) powyzej
dzmatania stosuje sig odpowiednio, o ile charakter swiadczone) pracy lub ustug lub
pelnionej funkeji, lub pelnione] stluzby nie wyklucza zastosowania wobec
Svenalisty takiego dzialania,

— jezeli praca lub vslugi byly, sa lub maja by¢ swiadezone na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiaderema pracy lub
ustug lub pelnienia funkcji, lub pelnienia sluzby, dokonanie Zgloszenia lub
Ujawnienia publicznego nic moze stanowi¢ podstawy Dzialan odwetowych ani
proby  lub  grozby  zastosowania Dziatan odwetowych, obejmujgeveh
w szezerolnosei:

s wypowiedzenie, odstapienie lub rozwiazanie umowy bez wypowiedzema, ktore]
strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczace] sprzedazy lub dostawy
towardow lub swiadezenia ushug,

o nalozenie obowiazku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

chyba, z¢ druga strona stosunku prawnego udowodni, ze kierowala si¢ obiektywnymi
powodamu (podjete dziatanie nie jest Dzialaniem odwetowym);

2

Informacja o naruszemiu prawa — informacja. w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyezgee zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia prawa, do ktdrego doszlo lub
prawdopodobnie dojdzie w Spolce. w ktorey Sygnalista uczestniczyl w procesie
rekrutacyt lub mnych negocjacii poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowal lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym Sygnalista utrzymuje lub
utrzymywal kontakt w Kontekscie zwigzanym z praca lub informacja dotyczaca
proby ukryeia takiego Naruszenia prawa;

. Kontekst zwigzany z pracy — przeszle, obecne lub przyszle dzialania zwiazane

z wvkonywaniem pracv na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawg $wiadezenia pracy lub ushug lub pehienia funkeji
w Spolce lub na rzecz Spotki, w ramach ktoryeh uzyskano Informacje o naruszeniu
prawa 0raz istnieje mozliwosé doswiadczenia Dzialan odwetowyceh;

. Komisja ds. zgodnosei — powolana przez Spolk¢ jednostka organizacyina

upowazniona do przyimowania zgloszen wewnetrznych oraz do podejmowania
Dzialan nastepezych:

Informacja zwrotna — przekazanie Sygnaliscie informacyt na temat planowanych
lub podjetych Dzialan nastepezyeh i powoddw takich dziatan:

Organ centralny — Fzecznik Praw Obywatelskich;

Organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzadowej, terenowe
organy administracji rzadowej. organy jednostek samorzadu terytorialnego. inne
organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wiasciwe do podejmowania Dzialan nastgpczych;
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1. Zgloszenie — ustne lub pisemne Zgloszenie wewnetrzne lub Zgloszenie zewngtrzne
dotyczace Naruszenia prawa, przekazane zgodnie 7z wymogami okreslonymi
w Ustawie oraz niniejsze] Procedurze;

1. Zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Informacyi o naruszeniu
prawa Pracodawcy;

k. Zgloszenie zewngtrzne — ustne lub pisemne przekazanie Informacji o naruszeniu
prawa Rzeczmkowi Praw Obywatelskich albo Organowi publicznemu;

L Ujawnienie publiczne — podanie Informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczney;

m.Sygnalista — osoba fizyczna dokonujaca Zgloszenia lub ujawniajaca publicznie
Informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w Kontekscie ewigzanvm » praca. w tym:
® Pracownilc,

* pracownik tymczasowy,

» osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cvwilnoprawnej,

o przedsichiorca,

* prokurent,

e akcjonariusz lub wspolnik,

e cztonek organu osoby prawne] lub jednostki orpanizacyjne] nieposiadajgce)
osobowosci prawnej,

e osoba  $wiadczaca prace pod nadzorem 1 Kierownictwem  wykonawcy.
podwykonawcy lub dostawcey, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;,

s stazysia,

s wolontariusz,

» praktykant,

» funkcjonariusz oraz zolnicre,

s osoba fizyezna, o Ktdre] mowa powyze] w przypadku Zgloszenia lub Ujavwnienia
publicznego Informacyi o naruszemu prawa uzyskanej w Kontekscie zwiazanym
z pracg przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe dwiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu. lub pelnienia shuizby
w podmiocie prawnym lub juz po ich ustanm;

n Osoba pomagajgca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizvezna. Kitdra pomaga
Sygnaliscie w Zgloszeniu lub Usawnieniu publicznym w Kontekscie zwigzanym
z praca i ktorej pomoc nie powinna zostac ujawniona:

o. Osoba powigzana z Sygnalistg — osoba [izyczna, ktora moze doswiadezy¢ Dziatan
odwetowych, w tym wspolpracownik lub czlonek rodziny Sygnalisty:

p. Osoba, Kiérej dotyezy Zgloszenie/Naruszyciel — osoba fizyczna, prawna lub
jednostka orgamizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej. kiorej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazana w Zgloszeniu lub Ujavwnieniu publicznym
jako osoba, ktora dopuscita si¢ Naruszenia prawa lub z ktora osoba. ktora dopuseila

si¢ Naruszenia prawa jest powiazana;

tr. 4
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q. Pracownik — osoba swiadczaca prace na rzecz Pracodawcy na podstawie umowy
0 prace, umowy o prace tymezasowa lub na podstawie umowy cywilnoprawnej;
r. Rejestr — Rejestr Zgloszen Wewnetrznych;
s. Ustawa — ustawa z dmia 24 czerweca 2024 o ochronie sygnalistow (Dz U 2024 928
z dnia 2024 06 24);
t. Naruszenie prawa — dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na
celu obejsécie prawa wskazane szezegolowo w Ustawie, dotyczace m.m.:
* korupcyi,
e zamowien publicznych,
o ushug. produktow i rynkow finansowych.
e przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
e bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci 7z wymogami.
s ochrony konsumentow:
e ochrony prywatnosei i danych osobowych,
e bezpieczenstwa siect 1 systemow teleinformatycznych.

§3
Zgloszenia wewnetrzne

1. Pracownicy oraz inne osoby mogace posiadad status Sygnalisty zgodnie z definicja
zawarta w § 2 ppkt m Procedury sa uprawnieni do skladania Zgloszen wewnetrznveh
sawierajacyeh informacje o Naruszeniu.

2. Zgtoszenie wewnetrzne moze byc dokonane ustnie lub pisemmie zgodme z zasadam
okreslonymi ponizej.

3. Zgloszenia pisemne sklada si¢ za pomoca systemu informatveznego dedykowanego do
Zgtoszen wewnetrznych, do kidrego dostep mozliwy jest poprzez wejscie na strong:
https://www zgloszentesygnalisty com/form/ttms lub poprzez zeskanowanie kodu QR
kiory zamieszczony jest w Zalaczniku nr 2 do Procedury, Zgloszenia moina dokonac
takze ustnie za pomocy dedykowanego systemu do przyjmowania zgloszen ustnych do
ktorego dostep Jest mozliwy poprzez wejseie na strong:
https://zgloszeniesygnalisty pl/ 7companv=ttms lub poprzez zeskanowanie kodu QR,
ktory zamieszezony jest w Zalgezniku nr 2. Zmiana danveh wskazanych w Zalaczniku
nr 2 nie wymaga zmiany tre$ci Procedury, lecz wymaga uprzedniego poinformowania
Pracownikow o dokonane) zmianie,

4. Kazdy z kanalow obstugiwany jest przez przedstawicieli Komisji ds. naruszen.

5. Na wyrazng proshe Sygnalisty wystosowang do Pracodawcey o umozliwienie zlozenia
Zgloszenia ustnie podezas bezposredniego spotkania. Pracodawca umozliwi w terminie
14 dni od dnia otrzymania wniosku zlozenie Zgloszenia w formie ustnej, Tresé
Zetoszenia bedzie wowcezas nagrywana 1 utrwalona, celem umozliwienia wyszukania
tego nagrania.

6. W celu skutecznego podjgeia Dzialan nastepezych oraz przekazania informacji
o podjetych Drzialaniach nastepczych Zgloszenia wewnetrzne powinny umozliwiac
identvfikacje Svenalisty. Pracodawca dopuszcza réwniez dokonanie Zgloszenia
AIOIHITIOWO.
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10.

11.

Po zlozeniu Zgloszenia Sygnalista otrzyma potwierdzenie przyjecia Zgloszenia.

Potwierdzenie przyjecia Zgloszenia nastepuje nie péZnigj niz w terminie do 7 dni od

dnia jego otrzymania (chyba ze Svgnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy

przekazad potwierdzenie). Komisja informuje Svgnaliste o przyjeciu Zgloszenia lub

odrzuceniu Zgloszenia, jezell w ocenie Komisji jest oczywiscie bezzasadne.

Przy procedowamu Zgloszen podejmowane sa srodki:

a. uniemozliwiajace uzyskanie dostgpu do informacji  objetej Zgloszeniem
wewnetrznym osobom nieupowaznionym.

b. zapewmajgce ochrone pouthosci tozsamosci osoby dokonujgeej Zgloszenia i osoby.
ktore) dotyvezy Zgloszenie oraz osoby trzecie) wskazane) w Zgloszeniu.

Ochrona poulnosei, o ktdrej mowa wust. 10 ponizej obejmuje informacje, na podstawie

ktorveh mozna bezposrednio  lub  posrednio  zidentyfikowac tozsamosé  osdb

wymicnionych w § 3 ust, 8 lit b nimejszej Procedury.

Przyjete srodki komunikacji na potrzeby Zgloszen wewnetrznych:

a. sa niezalezne od sposobéw komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyklej
dezialalnosei Pracodawcey,

b. zapewniaja poufnosé i integralnodé danych. w tym ich zabezpieczenie przed
odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

Informacja dotyczaca ochrony danych osobowych stanowi Zalacznik nr 1 do niniejsze;

Procedury.

&4
Tres¢ Zgloszenia wewnetrznego

Pracodaweca dopuszeza mozliwosé Zgloszenia w  formie specjalnie do  tego

dedykowane] funkcjonalnosei poprzez strone internetowsg i zamieszezony na nigj

system informatyczny, umozliwiajacy dokonanie zgloszenia pisemnie za
posrednictwem dedykowanepgo formularza on-line bad? ustnie w formie nagrania
zgtoszenia on-line.

Zgtoszenie skladane pisemnie poprzez system informatyezny, o ktérym mowa w ust. |

powyzej. nastgpuje poprzez odpowied? na wskazane pytania lub udzielenie informacji.

Zgtoszenie skladane ustnie nastepuje za posrednictwem nagrania zgloszenia on-line

1 jest dokumentowane za zgoda Syegnalisty w  formie nagrania rozmowy

umozliwiajacego jej wyszukanie.

Sygnalista w ramach skladania Zgloszenia, o kiorvm mowa w ust. 2 1 3 powvizej

powinien zawrze¢ ponizsze informacje:

a opis Naruszenia (czego dotyezy),

b. datg oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacy
o Narmuszeniu, ewentualnie zakres dat,

c. wskazanie Naruszyciela, nazwy jednostki biznesowej/ zespolu/' deialu Spotki.
ktorego dotyezy Zgloszenie oraz Swiadkow. pokrzywdzonyeh lub innych osob
majgcych wiedezg o nieprawidlowosci.

d. przekazania informacji, czy dysponuje dokumentami (maile, zdjgcia, pisma itp.).
ktore moga stanowi¢ dowod w sprawie potwierdzajacy dokonanie Naruszenia lub
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dolaczenie w dowolnym formacie dokumentow. ktore moga stanowi¢ dowod
W sprawie,

e wszelkie dodatkowe informacje uprawdopodobniajgce wystgpienie
nieprawidiowosdci  lub  uzasadniajace jej podejrzenie, lub mogace stanowié
wyjasniente dokonanego Zgloszenia,

f. informacj¢, czy sprawa byla juz w przesziosci sygnalizowana przelozonym lub
mnym osobom — jezeli tak to kiedy i komu oraz w jaki sposab.

g. dane kontaktowe Sygnalisty tj. adres email w celu przekazania informacy
o przyjeciu Zgloszenia. jak i przekazania Informacji zwrotnej — w przypadku braku
wskazania tych danvch. Sygnalista nie otrzyma potwierdzenia przyjecia Zgloszenia
am Informacy zurotne].

h. zgode na przekazanie danych Sygnalisty do Pracodawcy lub jej brak.

5. W przypadku, gdy Zgloszenic dotvezy Czionka zarzadu Spotki lub cztonka Komasys ds.
naruszen, Syvegnalista morze dokonaé takiego Zgloszenia bezposrednio do innego
Czlonka zarzadu lub innego czlonka Komisji ds. naruszen. Dokonanie Zgloszenia
mozliwe jest za posrednictwem prresviki listowej, usinie. telefonicenie lub za
posrednictwem mnych srodkow porozumiewania sig na odleglosc. adresowanego lub
skierowanego do wskazanego z imienia i nazwiska Czlonka zarzadu lub czlonka
kKomisji ds. naruszen ktorego nie dotvezy Zgloszenie. W takim przypadku, Czlonek
zarzadu lub czlonek Komisji ds. naruszen do ktorego wplynelo takie Zgloszenie.
przejmuje role Komisji ds. naruszei. a co za tym idzie prawa 1 obowiazki okreslone
w niniejsze] Procedurze.

6. W preypadku otrzymania przez Spoltke Zgloszenia dotyergeego Czlonka zarzadu
Spolki. osoba, ktora Zgloszenie przyjela niezwlocznie informuje o tvym fakeie Rade
Nadzorcza Spolki. Natomiast 0 podjetych Dzialaniach nastepezych, w tym o wynikach
postepowania wyjasniajacego Rade informuje Komisja ds. naruszei.

7. W przypadku dozenia przez Sygnaliste wniosku o umozliwienie dokonania Zgloszenia
ustnie na spotkaniu, o czym mowa w § 3 ust. 5 Procedury. utrwalenie Zgloszenia
dokonuje si¢ poprzez zapis rozmowy Sygnalisty z jednym z przedstawicieli Komisji ds.
naruszen.

§ 5
Komisja ds. naruszen

1. Pracodawca celem umozliwienia skladania Zgloszen Naruszen powoluje Komisje ds.
naruszen.

2. Dokladny sklad Komisji ds. naruszen Pracodawca wskazal w zalgezniku nr 3 do
Procedury. Zmiana danych wskazanych w Zalaczniku nr 3 nie wymaga zmiany tresci
Procedury lecz wymaga uprzedniego poinformowania Pracownikow o dokonane)
Zmianie.

3. Osoby powolane w sklad Komisji ds. naruszen stanowia wyodrebniona ze struktur
Pracodawcy komorke niepodlegajaca pod jakikolwiek inny dzial Pracodawcey.

4. Do zadan komisji ds. naruszen nalezy w szezegolnosei:

a. przyjmowanie Zgloszen.
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:Jl

10.

b. podejmowanie Dzialan nastepczych. wlaczajac w to ocene Zgloszenia idalsza
komunikacje 2z Sygnalista, wiym wystepowanic ¢ dodatkowe informacje
1 preekazywanie Sygnaliscie Informacji zwrotne).

c. potwierdzanie Sygnaliscie przyjecia Zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzvmania. chyba 2ze Sygnalista nie podal danych do przekazania potwierdzenia.
Komisja dziala w sposob bezstronny i niezalezny od Pracodawcey oraz jest uprawniona

do podeymowania Dzialan nastepezyveh w imieniu Pracodawcey.

Komisja bez wyraine) zgody Sygnalisty nie przekazuje do Pracodawey zadnych danych
osobowych Syenalisty.

Komisja prowadzi Rejestr Zgloszen wewnetrznych.

W Rejestrze gromadzone sg dane obejmujace:

a. kolejny numer Zgloszenia,

b. przedmiot naruszenia,

c. dane osobowe Sygnalisty oraz Naruszyciela, niezbedne do identvfikacji tych osob,
adres do kontaktu Svgnalisty (jezeli podat),

date dokonania Zgloszenia,

informacje o padjetych Dziataniach nastgpezych,

date zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w Rejestrze zploszen sa precchowywane
przez okres 3 lat po zakonezeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dzialania
nastepeze lub po rakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Kontakt z czlonkami Komisji ds, naruszen jest mozliwy poprzez system do zglaszania
naruszen dostepny na stronie internetowej Pracodawey, z zastrzezeniem § 4 ust. 5.

m o o

§6

Dzialania nastgpcze i Informacja zwrotna

. Komisja podejmuje Dzialania nastepeze poprzez:

a. werviikacje Zgloszenia wewnetrznego i oceng prawdziwosel zarzutow zawartveh
wtym Zgloszeniu,

b. przeprowadzanic dochodzenia wewnetrznego polegajacezo na wyshuchaniu osob
moggeyeh mied 2wiazek ze Zgloszeniem,

c. przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego polegajacego na zapoznaniu si¢
7 dokumentami mogacymi mie¢ zwiazek ze Zgloszeniem,

d. wystepowanie do organéw Pracodawcey z wnioskami dotyezacymi podjecia Dzialan
nastgpezych zmierzajacych do usuniecia uchybien wskazanych w Zgloszeniu.

. Komisja uprawniona jest do wystapienia do Sygnalisty, z wykorzystaniem danych do

kontaktu. o wyjasnienia lub dodatkowe informacje, jakie moga by¢ w jego posiadaniu.
Jezeli Sygnalista sprzeciwia sie przesylaniu zadanych wyjasnien lub dodatkowych
informacji lub przestanie takich zadan moze zagrozi¢ ochronie tozsamosci tej osoby.
Komisja odstepuje od zadania wyjasnien lub dodatkowych informacji.

. Komisja nie podejmuje Dzialan nastepczvch w przypadku, gdy Zgloszenie wewnetrzne

dotyczy sprawy, ktora byla juz przedmiotem wezesdnigjszego Zgloszenia, a w
ponownym Zgloszeniu nie zawarto istotnyvch nowych informacji na temat naruszen
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w stosunku do wezesniejszego Zgloszenia wewnetrznego. Adnotacje o tym zamieszcza
si¢ w Rejestrze zeloszen oraz informuje o tym Sygnaliste.

W przypadku dokonania Zgloszenia anonimowo. Komisja ds. naruszen ma obowigzek
rozpoznal  Zgloszenie. prezeprowadzic postepowanie wyjasniajace oraz w o miarg
mozliwosel jakie dajg informacje przekazane w Zgloszeniu do podjecia Deialan
nastepczych. W przypadku pozostawienia adresu do kontaktu 7 Sygnalista, Komaisja ds.
naruszen zobowiazana jest do potwierdzenia przyjecia Zgloszenia oraz przekazania
Informacj zwrotne).

Komisja przekazuje Svgnaliscie Informacje zwrotna w terminie nieprzekraczajacvm 3
miesigcy od dnia  potwierdzenia przyjecia  Zgloszenia lub  w terminie
nieprzekraczajgeym 3 miesigey od uplywu 7 dni od dnia dokonania Zgloszenia, chyba
7¢ Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé Informacje
ZWroina.

Informacja zwrotna obejmuje w szezegolnosei informacje o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystapienia Naruszenia prawa 1 ewentualnych drodkach., ktore zostaly lub
Zoslang zastosowane w reakeji na stwierdzone Naruszenie prawa

Komisja stosuje rozwigzania lechniczne 1 organizacyjne zapewniajace przechowywanie
danych osobowych Svgnalisty w stosowanym systemie informatvernym o ktorvim
mowa w § 4 ust. | Procedury.

Z przeprowadzonych Dziatan nastgpczyvch Komisja sporzadza wewnetrzng notatke
w ramach funkcjonalnodei systemu informatycznego wskazanego w § 4 ust. |

[

Procedury.

§7

Ochrona Sygnalisty
Sygnalista podlega ochronie od chwili Zgloszenia lub Ujawmenia publicznego pod
warunkiem. e mial uzasadnione podstawy sadzi¢, e bedaca przedmiotem Zgloszenia
lub Ujawnienia publicznego Informacja o mnaruszenmu prawa jest prawdziwa
w momencie dokonywania Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego i ze informacja taka
stanow1 Informacje o naruszeniu prawa,
Wobec Sygnalisty. Osoby powigzane] z Sygnalista oraz Oscby  pomagajace;
w dokonaniu Zgloszenia nie moga byé pedejmowane Dzialania odwetowe. Podjecie
przez Pracodawce Dzialan odwetowych, o ktéryeh mowa w § 2 lit b nimejsze
Procedury uprawma Sygnaliste do odszkodowania nie nizszepo, niz przecigtne
miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku. lub do
zadoséuczynienia.
Dokonanie Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego nie moze stanowié¢ podstawy
odpowiedzialnosel, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarngj lub odpowiedzialnosei za
szkode 2 tyvlulu naruszenia praw innyeh osdb lub obowiaskow okreslonyeh w przepisach
prawa, w szezegdlnosel w prredmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych. praw
autorskich, przepisow o ochronie danych osobowych oraz obowiazku zachowania
tajemnicy. w tyim tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem. ze Sygnalista mial
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, 7e Zgloszenie lub Ujawnienie publiczne jest
niezbedne do ujawnienia Naruszenia prawa zgodnie z Ustawy.
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§8
Informacja o tryvbie Zgloszen zewnetrznych

1. Niezalefnie od mozliwosci dokonania Zgloszenia wewnetrmego u Pracodawcy.
Svgnalista moze dokonaé Zgloszenia zewnetrznego do Organdéw  publicznych
1 centralnych. Zasady i trvb dokonania takiego zgloszenia sa okreslone w stosownych
przepisach prawa, W stosownych przypadkach. Zgloszenia zewngtrznego mozna
dokona¢ do instytucji. organdow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej
w trybie wlasciwym do dokonvwania takich zgloszen.

2. Organami, o ktorveh mowa w ust, 1 sa:

a. Organ centralny — Rzeczmik Praw Obywatelskach,

b. Organy publiczne — organy przyimujace Zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen
w dziedzinach nalezgcyeh do zakresu dzialania tych organdw.

3. Zgloszenia zewngtrzme mogg by¢ anonimowe lub umozliwiajgee identytikacje
Sygnalisty.

4. Administratorem danych osobowych podanych w Zgtoszeniu zewngtrenym jest Organ
centralny albo Organ publiczny. przyjmujgcy Zgloszenie zewnetrine.

5. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustmie, w postaci papierowej lub
elektronicznej.

6. Zgloszenie w postaci dokumentowe) moze by¢ dokonane:

a. w postaci1 papierowe] — pod wskazany przez Rzecznmika Praw Obyvwatelskich lub
Organ publiczny przyjmujacy zgloszenie adres do korespondencji;

b. w postact elektroniczne; — 7za posrednictwem wskazanego przez Rrzecznika Praw
Obywatelskich lub Organ publiceny przyjmujacy zgloszenie adresu pocaty
elektroniczne) lub elektroniczne; skrzynki podawcze), lub przeznaczony do tego
formularz internetowy. lub za posrednictwem aplikacji wskazane] przez Organ
publiczny jako wiladciwej do dokonywania zgloszen w postaci elektronicznej.

7. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznic lub za posrednictwem srodkow
komunikacji elektronicznej. Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej
hini telefoniczne; lub innego nagrywanego systemu komumkacj glosowe] jest
dokonvwane za zgoda Svgnalisty w formie nagrania rozmowy. umozliwiajacego jej
wyszukanie lub kompletnej i dokladng] transkrypeji rozmowy przez jednostke.
Szezegbdlowe mformacje w tym zakresie zostana opublikowane na stronie internetowe)
Biuletynu Informacy1 Publiczne) Rzecznika Praw Obywatelskich:
https://bip brpo.gov pl'pl.

8. Na wntosek Sygnahisty Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podezas bezpodredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dm od dnia otrzvmania takiego wniosku.
W takim przypadku. za zgoda Sygnalisty, zgloszenie jest dokumentowane w formie:
nagrania rozmowy. umozliwiajacego jej wyszukanie. lub protokolu spotkania
przyeotowanego przez jednostke.

9. Rzeczmik Praw Obywatelskich albo Organ publiczny, ktory przyjal Zgloszenie
zewngetrzne, przesyla Sygnaliscie niezwlocznie. nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni
od dnia przyjecia Zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia. chyvba ze Sygnalista
wystgpil wyvrainie z odmicnnym wnioskiem w tvm zakresic lub Rzecznik Praw
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10.

11.

12.

13.

14

15

16.

17.

18.

3.

Obywatelskich albo Organ publiceny ma uzasadnione podstawy sadzic. ze
potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagroziloby ochronie poufnodel  toZzsamosei
Syonalisty.

Jezeli Zgloszenie rewnetrzne dotyczy Informac): o naruszeniu prawa. Rzecznik Praw
Obywatelskich niezwlocznie, nie poiniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonanmia Zgloszenia, przekazuje Zgloszenie do Organu publicznego wiasciwego do
podjecia Dzialan nastepezych.

Rzecenik Praw Obywatelskich informuje Sygnaliste o przekazaniu Zgloszenia
zewnetrznego, Informacja obejmuje co najmniej wskazanie Organu publicznego. do
ktorego Zgloszenie zewnelrzne zostalo przekazane, oraz date przekazania,

Rzecenik Praw Obywatelskich odstepuje od prezekazania Zgloszenia zewnetrznego.

jezeli zgloszenie nie dotyczy Informacyi o naruszeniu prawa.

Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnaliste o odstapieniu od przekazania
Zgtoszenia zewnetrznego, podajac ustalenia ze wstgpnej weryfikacji Zgloszenia,
Odstepujac od przekazania Zgloszenia zewnetrznego. Rzecznik Praw Obywatelskich
moze poinformowad Syenaliste, »e informacja objeta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu
w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, w szezegdlnosct jako przedmiot
powodztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestepstwa, skargi
do sadu administracyjnego. skargi. wniosku lub petveji, lub moze zostaé przedstawiona
wiasciwym organom do rozpatrzenia w innym tryvbie. Poinformowanie Sygnalisty nie
wplywa w szezegdlnosel na dopuszezalnosé wniesionego poznic) srodka prawnego, na
bieg terminéw ani na tres¢ rozstrzyvgniecia lub sposob zakonczenia poslgpowania.
Informacja przekazana Sygnaliscie zawiera pouczenie w tym zakresie.

Postanowienia zawarte w § 8 pkt 12 — 14 Procedury stosuje sic odpowiednio do dzialan
Organu publicznego.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo Organ publiczny przekazuje Sygnaliscie Informacje
zwroing w terminie nieprzekraczajgeym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
Zyetoszenia zewnetrznepo, a w szezegolnie uzasadmonych przypadkach — w termime 6
miesigcy od tego dnia.

Informacja zwrotna jest preckazywana na adres do kontaktu, a w przypadku Zgloszen
skladanyvch w formie elektronicznej — za posrednictwem systemu teleinformatycznego.
Dokonywanie Zeloszen zewnetrznyeh, o ktorveh mowa w ninigjszym paragratie bedzie
mozliwe poczawszy od 25 prudnia 2024 roku.

§9
Przepisy koncowe

W  sprawach mieuregulowanych w mmniejszej Procedurze rastosowanie majg
odpowiednie przepisy Ustawy z dma 14 czerwea 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz
U. z 2024 roku, poz. 928).

Nimejsza Procedura zostala skonsultowana z Przedstawicielami osob zatrudnionych
w Transition Technologies MS S A . wylonionymi w trybie przyjetym w Spolee
Konsultacje trwaly 6 dni.

Zmiana Procedury wymaga zachowania wymogdw obowiazujacych przy jej ustalaniu.
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Zalacznik nr 1 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Informacja o ochronie danych osobowych

1. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujavwmieniu, chyba ze za wyrazna zgoda Sygnalisty,

2. Komisja, po otrzymaniu Zgloszenia, moze w celu wervfikacji Zgloszenia oraz podjecia
Dziatai nastepczyvch zbieraé i przetwarza¢ dane osobowe osoby, kiorej dotyczy
Zetoszenie, nawet bez jej zgody.

3. Przetwarzanie danych osohowych Sygnalisty odbywa sig na podstawie przepisow
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowyeh 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODQ).

4. Pracodawca jest administratorem danyvch zgromadzonych w Rejestrze oraz w ramach
Zotoszen.

5. Do przetwarzania danych osobowych Sygnalistow 1 Naruszycieli oraz innych danych
osobowych. ktoryeh dotvezy Zgloszenie, upowazniona jest wylgeznie Komisja ds.
naruszen oraz Pracodawca.

6. Osoby przetwarzajgce dane osobowe na mocy niniejszej Procedury sa obowiazane do
zachowania tajemnicy.

str. 13
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Zalacznik nr 2 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Kod QF. pozwalajgey zglosic naruszenie prawa w formie pisemnej (poprzez formularz on-hine
na stronie internetowe;: hitps://www. zgloszeniesyonalisty com/form/ttms).

D Kanal pisemny

Kod QR pozwalajgcy zglosi¢ narnszenic prawa w formie ustnej (poprzez nagranie rozmowy
on-line na stronie internetowe]: https://zgloszeniesygnalisty pl/ Tcompany=ttms).

E Kanal glosowy
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Zalacznik nr 3 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Czlonkowie Komisji ds. naruszen

Skiad:
1. Barbara Pakula
2. Fukasz Tawczynski
3. Kirzysztof Macionczyvk — Kancelaria Sawarvn 1 Partnerzy sp k.
4. Patrycja Wanat — Kancelaria Sawarvn 1 Partnerzy sp k.

n

Patryvcia Then — Kancelana Sawarvn 1 Partnerzy sp ko



