Transition Technologies MS S.A. Procedura zgtoszeh wewnetrznych
Do uzytku wewnetrznego ROBOCZY REGv.1

Procedura zgloszen wewn¢trznych
Transition Technologies MS S.A.

§1
Postanowienia ogélne

1. Procedura zgloszen wewnetrznych zwana dalej ,,Procedurg” ustala wewnetrzng
procedure zglaszania Naruszen prawa 1 podejmowania Drzialan nastepczych
w Transition Technologies MS S.A. KRS: 0000913657 (dalej: ,,Pracodawca” lub
»Spotka”) oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy oraz Sygnalistow.

2. Procedura obowigzuje wszystkie osoby majace status Sygnalisty zgodnie z § 2 ppkt m
tej Procedury.

3. Nadzoér nad przestrzeganiem postanowien Procedury sprawuje Zarzad Transition
Technologies MS S.A.

4. Pomimo, ze w kazdym przypadku Sygnalista moze skierowac¢ Zgloszenie Informacji
o naruszeniu prawa do Rzecznika Praw Obywatelskich lub Organu publicznego, a w
stosownych przypadkach do instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii
Europejskiej, z pominieciem procedury przewidzianej w Procedurze zgloszen
wewnetrznych, Pracodawca zacheca, by Zgloszenie zostalo skierowane w pierwszej
kolejnosci do Pracodawcy z wykorzystaniem procedury przewidzianej w niniejszej
Procedurze co pozwoli ustali¢, czy Naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzié
w ramach struktury organizacyjnej Pracodawcy. Pracodawca zapewnia, iz doklada
staran, aby w przypadku dokonania Zgltoszenia przez Sygnaliste, nie byty podejmowane
wzgledem niego Dziatania odwetowe.

5. Procedura jest oparta o obowigzujace przepisy prawa, w szczegdlnosci o przepisy
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 roku, poz.
928) oraz Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0séb zglaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz.
Urz. UE L 305 z26.11.2019, str. 17).

§2
Stowniczek
Uzyte w Procedurze okreslenia oznaczaja:

a. Dzialanie nastepcze — dziatanie podjete przez Spotke w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w Zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu prawa
bedacemu przedmiotem Zgloszenia, w szczegodlnosci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli, dziatania podjete w celu odzyskania srodkow
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury zglaszania Naruszen prawa i podejmowania Dziatan nastepczych;

b. Dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie
w Konteks$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane Zgloszeniem lub
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Ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode Sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnaliscie w szczegodlnosci:

— Jjezeli praca byla, jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy:

e odmowa nawigzania stosunku pracy,

e wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

e niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ 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 — w sytuacji gdy
Sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

e obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace,

e wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

e pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych
z pracg lub obnizenie wysokosci tych §wiadczen,

e przeniesienie Pracownika na nizsze stanowisko pracy,

e zawieszenie w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

e przekazanie innemu Pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw Sygnalisty,

¢ niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy,

e negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy,

e nalozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze,

e wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

e nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania Pracownika na
takie badanie,

e dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

e przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

e mobbing,

e dyskryminacja,

e niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

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

e wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych,
w szczegdlnoscei dobrego imienia Sygnalisty,

e grozba lub proba zastosowania jednego z ww. Dzialan odwetowych,

chyba, ze Pracodawca wykaze, ze kierowat sie obiektywnymi powodami (podjete
dziatanie nie jest Dzialaniem odwetowym);
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— jezeli praca lub ushugi byty, sg lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub
ustug lub pelnienia funkcji, lub petnienia stuzby, wskazane w pkt b) powyzej
dzialania stosuje si¢ odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub
pelnionej funkcji, lub pelnionej stluzby nie wyklucza zastosowania wobec
Sygnalisty takiego dziatania,

— jezeli praca lub ushugi byty, sa lub maja by¢ $wiadczone na podstawie innego niz
stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug lub pelnienia funkcji, lub pelnienia stuzby, dokonanie Zgloszenia lub
Ujawnienia publicznego nie moze stanowi¢ podstawy Dzialan odwetowych ani
proby lub grozby zastosowania Dzialan odwetowych, obejmujacych
w szczegblnoscei:

e wypowiedzenie, odstapienie lub rozwigzanie umowy bez wypowiedzenia, ktorej
strong jest Sygnalista, w szczego6lnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy
towardw lub swiadczenia ustug,

e nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie
uprawnienia, w szczego6lnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi,

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

c. Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego Naruszenia prawa, do ktorego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Spoétce, w ktérej Sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub
pracowal lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym Sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w Kontekscie zwigzanym z praca lub informacja dotyczaca
proby ukrycia takiego Naruszenia prawa,

d. Kontekst zwiazany z pracg — przeszte, obecne lub przyszle dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji
w Spotce lub na rzecz Spétki, w ramach ktorych uzyskano Informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia Dziatan odwetowych;

e. Komisja ds. zgodmo$ci — powotana przez Spolke jednostka organizacyjna
upowazniona do przyjmowania zgloszen wewnetrznych oraz do podejmowania
Dzialan nastgpczych;

f. Informacja zwrotna — przekazanie Sygnaliscie informacji na temat planowanych
lub podjetych Dzialan nastepcezych i powodow takich dziatan;

g. Organ centralny — Rzecznik Praw Obywatelskich;

h. 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, wlasciwe do podejmowania Dziatan nastepczych;
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1.

Z.gloszenie — ustne lub pisemne Zgloszenie wewnetrzne lub Zgloszenie zewngtrzne
dotyczace Naruszenia prawa, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi
w Ustawie oraz niniejszej Procedurze;

. Zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Informacji o naruszeniu

prawa Pracodawcy;

. Zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Informacji o naruszeniu

prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo Organowi publicznemu;
Ujawnienie publiczne — podanie Informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

.Sygnalista — osoba fizyczna dokonujaca Zgloszenia lub ujawniajaca publicznie

Informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w Kontek$cie zwigzanym z praca, w tym:

e Pracownik,

e pracownik tymczasowy,

¢ osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;j,

e przedsigbiorca,

e prokurent,

e akcjonariusz lub wspolnik,

e czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawne;j,

e osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,

e stazysta,

e wolontariusz,

e praktykant,

e funkcjonariusz oraz zolnierz,

e osoba fizyczna, o ktorej mowa powyzej w przypadku Zgloszenia lub Ujawnienia
publicznego Informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w Kontekscie zwigzanym
z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ushug lub pelnienia funkcji
w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby
w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu;

. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, ktdéra pomaga

Sygnaliscie w Zgloszeniu lub Ujawnieniu publicznym w Kontekscie zwigzanym
z pracg 1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

. Osoba powigzana z Sygnalista — osoba tizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ Dziatan

odwetowych, w tym wspotpracownik lub czlonek rodziny Sygnalisty;

. Osoba, ktorej dotyczy Zgloszenie/Naruszyciel — osoba fizyczna, prawna lub

jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazana w Zgloszeniu lub Ujawnieniu publicznym
jako osoba, ktdora dopuscita sie Naruszenia prawa lub z ktora osoba, ktéra dopuscita
si¢ Naruszenia prawa jest powigzana;
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g. Pracownik — osoba $wiadczaca prace na rzecz Pracodawcy na podstawie umowy
0 prace, umowy o prace tymczasowa lub na podstawie umowy cywilnoprawne;j;
r. Rejestr — Rejestr Zgloszen Wewnetrznych;
s. Ustawa — ustawa z dnia 24 czerwca 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 obejscie prawa wskazane szczegoélowo w Ustawie, dotyczace m.in.:
e Kkorupcji,
e zamowien publicznych,
e ushlug, produktéw i rynkéw finansowych,
e przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
e bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
e ochrony konsumentéw;
e ochrony prywatnosci i danych osobowych,
e bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.

§3
Z.gloszenia wewnetrzne

1. Pracownicy oraz inne osoby mogace posiada¢ status Sygnalisty zgodnie z definicja
zawartg w § 2 ppkt m Procedury sg uprawnieni do sktadania Zgloszen wewnetrznych
zawierajacych informacje o Naruszeniu.

2. Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie zgodnie z zasadami
okreslonymi ponize;j.

3. Zgloszenia pisemne sktada sie za pomoca systemu informatycznego dedykowanego do
Zgloszen wewnetrznych, do ktérego dostep mozliwy jest poprzez wejscie na strong:
https://www.zgloszeniesygnalisty.com/form/ttms lub poprzez zeskanowanie kodu QR,
ktory zamieszczony jest w Zataczniku nr 2 do Procedury. Zgloszenia mozna dokonaé
takze ustnie za pomocg dedykowanego systemu do przyjmowania zgloszen ustnych do
ktérego dostep jest mozliwy poprzez wejscie na strong:
https://zgloszeniesygnalisty.pl/?company=ttms lub poprzez zeskanowanie kodu QR,
ktéry zamieszczony jest w Zataczniku nr 2. Zmiana danych wskazanych w Zataczniku
nr 2 nie wymaga zmiany tre$ci Procedury, lecz wymaga uprzedniego poinformowania
Pracownikéw o dokonanej zmianie.

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

5. Na wyrazng prosbe Sygnalisty wystosowang do Pracodawcy o umozliwienie ztozenia
Zgloszenia ustnie podczas bezposredniego spotkania, Pracodawca umozliwi w terminie
14 dni od dnia otrzymania wniosku zlozenie Zgloszenia w formie ustnej. Tres$¢
Zgloszenia bedzie wowczas nagrywana i utrwalona, celem umozliwienia wyszukania
tego nagrania.

6. W celu skutecznego podjecia Dziatan nastepczych oraz przekazania informacji
o podjetych Dziataniach nastepczych Zgloszenia wewngetrzne powinny umozliwiaé
identyfikacje Sygnalisty. Pracodawca dopuszcza réwniez dokonanie Zgloszenia
anonimowo.
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7.

10.

11.

Po zlozeniu Zgloszenia Sygnalista otrzyma potwierdzenie przyjecia Zgloszenia.

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

dnia jego otrzymania (chyba Zze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy

przekaza¢ potwierdzenie). Komisja informuje Sygnaliste o przyjeciu Zgloszenia lub

odrzuceniu Zgloszenia, jezeli w ocenie Komisji jest oczywiscie bezzasadne.

Przy procedowaniu Zgloszen podejmowane sg srodki:

a. uniemozliwiajgce uzyskanie dostepu do informacji objetej Zgloszeniem
wewnetrznym osobom nieupowaznionym,

b. zapewniajace ochrong poufnosci tozsamosci osoby dokonujacej Zgloszenia i osoby,
ktérej dotyczy Zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgloszeniu.

Ochrona poufnosci, o ktérej mowa w ust. 10 ponizej obejmuje informacje, na podstawie

ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ o0sob

wymienionych w § 3 ust. 8 lit b niniejszej Procedury.

Przyjete srodki komunikacji na potrzeby Zgloszen wewnetrznych:

a. sg niezalezne od sposobow komunikacji wykorzystywanych w ramach zwyklej
dziatalnosci Pracodawcy,

b. zapewniajg poufno$¢ i integralno$¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed
odczytaniem przez osoby nieuprawnione.

Informacja dotyczaca ochrony danych osobowych stanowi Zatacznik nr 1 do niniejsze;j

Procedury.

§4
Tresé Zgloszenia wewne¢trznego

Pracodawca dopuszcza mozliwo$¢ Zgloszenia w formie specjalnie do tego

dedykowanej funkcjonalnosci poprzez strone internetowg i zamieszczony na niej

system informatyczny, umozliwiajacy dokonanie zgloszenia pisemnie za
posrednictwem dedykowanego formularza on-line badZz ustnie w formie nagrania
zgloszenia on-line.

Zgloszenie skladane pisemnie poprzez system informatyczny, o ktérym mowa w ust. 1

powyzej, nastepuje poprzez odpowiedz na wskazane pytania lub udzielenie informacji.

Zgloszenie skladane ustnie nast¢puje za posrednictwem nagrania zgloszenia on-line

i jest dokumentowane za zgoda Sygnalisty w formie nagrania rozmowy

umozliwiajacego jej wyszukanie.

Sygnalista w ramach sktadania Zgloszenia, o ktérym mowa w ust. 2 1 3 powyzej

powinien zawrze¢ ponizsze informacje:

a. opis Naruszenia (czego dotyczy),

b. dat¢ oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji
o Naruszeniu, ewentualnie zakres dat,

c. wskazanie Naruszyciela, nazwy jednostki biznesowej/ zespotu/ dziatu Spoiki,
ktérego dotyczy Zgloszenie oraz $wiadkéw, pokrzywdzonych lub innych oséb
majacych wiedze o nieprawidlowosci,

d. przekazania informacji, czy dysponuje dokumentami (maile, zdjecia, pisma itp.),
ktore moga stanowi¢ dowdd w sprawie potwierdzajacy dokonanie Naruszenia lub
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dotaczenie w dowolnym formacie dokumentéw, ktore moga stanowi¢ dowdd
W sprawie,

e. wszelkie dodatkowe informacje uprawdopodobniajace wystgpienie
nieprawidlowosci lub uzasadniajace jej podejrzenie, lub mogace stanowic
wyjasnienie dokonanego Zgloszenia,

f. informacje, czy sprawa byla juz w przeszlosci sygnalizowana przetozonym lub
innym osobom — jezeli tak to kiedy i komu oraz w jaki sposdb,

g. dane kontaktowe Sygnalisty tj. adres email, w celu przekazania informacji
o przyjeciu Zgloszenia, jak i przekazania Informacji zwrotnej — w przypadku braku
wskazania tych danych, Sygnalista nie otrzyma potwierdzenia przyjecia Zgloszenia
ani Informacji zwrotne;.

h. zgodg¢ na przekazanie danych Sygnalisty do Pracodawcy lub jej brak.

5. W przypadku, gdy Zgloszenie dotyczy Czlonka zarzadu Spoétki lub cztonka Komisji ds.
naruszen, Sygnalista moze dokona¢ takiego Zgloszenia bezposrednio do innego
Cztonka zarzadu lub innego czlonka Komisji ds. naruszen. Dokonanie Zgloszenia
mozliwe jest za posrednictwem przesylki listowej, ustnie, telefonicznie lub za
posrednictwem innych srodkéw porozumiewania si¢ na odlegtos¢, adresowanego lub
skierowanego do wskazanego z imienia i nazwiska Czlonka zarzadu lub czlonka
Komisji ds. naruszen ktorego nie dotyczy Zgloszenie. W takim przypadku, Cztonek
zarzadu lub czionek Komisji ds. naruszen do ktorego wplyneto takie Zgloszenie,
przejmuje role Komisji ds. naruszen, a co za tym idzie prawa i obowiazki okreslone
w niniejszej Procedurze.

6. W przypadku otrzymania przez Spoélke Zgloszenia dotyczacego Czlonka zarzadu
Spoiki, osoba, ktora Zgloszenie przyjela niezwlocznie informuje o tym fakcie Rade
Nadzorcza Spétki. Natomiast o podjetych Dziataniach nastepczych, w tym o wynikach
postepowania wyjasniajacego Rade informuje Komisja ds. naruszen.

7. W przypadku ztozenia 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 sktadania Zgtoszen Naruszen powotuje Komisje ds.
naruszen.

2. Doktadny sktad Komisji ds. naruszen Pracodawca wskazal w zalaczniku nr 3 do
Procedury. Zmiana danych wskazanych w Zalaczniku nr 3 nie wymaga zmiany tresci
Procedury lecz wymaga uprzedniego poinformowania Pracownikéw o dokonanej
Zmianie.

3. Osoby powotlane w sklad Komisji ds. naruszen stanowig wyodrebniong ze struktur
Pracodawcy komorke niepodlegajaca pod jakikolwiek inny dzial Pracodawcy.

4. Do zadan Komisji ds. naruszen nalezy w szczegdlnosci:

a. przyjmowanie Zgloszen,
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10.

b. podejmowanie Dziatlan nastepczych, wlaczajac wto oceng Zgloszenia i dalsza
komunikacje z Sygnalista, wtym wystepowanie o dodatkowe informacje
1 przekazywanie Sygnaliscie Informacji zwrotne;j,

c. potwierdzanie Sygnaliscie przyje¢cia Zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podal danych do przekazania potwierdzenia.
Komisja dziata w sposéb bezstronny i niezalezny od Pracodawcy oraz jest uprawniona

do podejmowania Dziatan nastepczych w imieniu Pracodawcy.

Komisja bez wyraznej zgody Sygnalisty nie przekazuje do Pracodawcy zadnych danych
osobowych Sygnalisty.

Komisja prowadzi Rejestr Zgtoszen wewnetrznych.

W Rejestrze gromadzone sg dane obejmujace:

kolejny numer Zgloszenia,

przedmiot naruszenia,

dane osobowe Sygnalisty oraz Naruszyciela, niezbedne do identyfikacji tych oséb,
adres do kontaktu Sygnalisty (jezeli podat),

date dokonania Zgloszenia,

informacj¢ o podjetych Dziataniach nastepczych,

g. date zakonczenia sprawy.

Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze zgloszen sg przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono Dziatania
nastepceze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Kontakt z cztonkami Komisji ds. naruszen jest mozliwy poprzez system do zglaszania
naruszen dost¢pny na stronie internetowej Pracodawcy, z zastrzezeniem § 4 ust. 5.

m e a0 o

§6
Dzialania nastepcze i Informacja zwrotna
Komisja podejmuje Dziatania nastgpcze poprzez:
a. weryfikacje Zgloszenia wewnetrznego i ocen¢ prawdziwosci zarzutow zawartych
w tym Zgloszeniu,
b. przeprowadzanie dochodzenia wewnetrznego polegajacego na wystuchaniu os6b
mogacych mie¢ zwigzek ze Zgloszeniem,
c. przeprowadzanie postepowania wyjasniajagcego polegajacego na zapoznaniu sie
z dokumentami moggcymi mie¢ zwiagzek ze Zgloszeniem,
d. wystepowanie do organow Pracodawcy z wnioskami dotyczacymi podjecia Dziatan
nastepczych zmierzajacych do usunigcia 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 si¢ 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 Dziatan nastepczych w przypadku, gdy Zgloszenie wewnetrzne
dotyczy sprawy, ktora byla juz przedmiotem wczesniejszego Zgloszenia, a w
ponownym Zgloszeniu nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen
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w stosunku do wczesniejszego Zgloszenia wewnetrznego. Adnotacje o tym zamieszcza
sie w Rejestrze zgloszen oraz informuje o tym Sygnalistg.

4. W przypadku dokonania Zgloszenia anonimowo, Komisja ds. naruszen ma obowigzek
rozpozna¢ Zgloszenie, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace oraz w miarg
mozliwosci jakie daja informacje przekazane w Zgloszeniu do podjecia Dziatan
nastepczych. W przypadku pozostawienia adresu do kontaktu z Sygnalista, Komisja ds.
naruszen zobowigzana jest do potwierdzenia przyjecia Zgloszenia oraz przekazania
Informacji zwrotne;.

5. Komisja przekazuje Sygnaliscie Informacj¢ zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3
miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgloszenia lub w  terminie
nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od uplywu 7 dni od dnia dokonania Zgloszenia, chyba
ze Sygnalista nie podal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ Informacje
zwrotng.

6. Informacja zwrotna obejmuje w szczegolnosci informacje o stwierdzeniu badz braku
stwierdzenia wystgpienia Naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktore zostaty lub
zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone Naruszenie prawa.

7. Komisja stosuje rozwigzania techniczne i organizacyjne zapewniajgce przechowywanie
danych osobowych Sygnalisty w stosowanym systemie informatycznym o ktorym
mowa w § 4 ust. 1 Procedury.

8. Z przeprowadzonych Drziatan nastepczych Komisja sporzadza wewnetrzng notatke
w ramach funkcjonalnosci systemu informatycznego wskazanego w § 4 ust. 1
Procedury.

§7
Ochrona Sygnalisty

1. Sygnalista podlega ochronie od chwili Zgtoszenia lub Ujawnienia publicznego pod
warunkiem, ze miatl uzasadnione podstawy sadzié, ze bedaca przedmiotem Zgloszenia
lub Ujawnienia publicznego Informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa
w momencie dokonywania Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego i Ze informacja taka
stanowi Informacj¢ o naruszeniu prawa.

2. Wobec Sygnalisty, Osoby powiagzanej z Sygnalista oraz Osoby pomagajacej
w dokonaniu Zgloszenia nie moga by¢ podejmowane Dziatania odwetowe. Podjgcie
przez Pracodawce Dziatan odwetowych, o ktorych mowa w § 2 lit b niniejszej
Procedury uprawnia Sygnaliste¢ do odszkodowania nie nizszego, niz przeci¢tne
miesieczne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim roku, lub do
zadoséuczynienia.

3. Dokonanie Zgloszenia lub Ujawnienia publicznego nie moze stanowié¢ podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za
szkode z tytutu naruszenia praw innych os6b lub obowigzkdéw okreslonych w przepisach
prawa, w szczegolnosci w przedmiocie zniestawienia, naruszenia dobr osobistych, praw
autorskich, przepisow o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania
tajemnicy, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa, pod warunkiem, ze Sygnalista mial
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze Zgloszenie lub Ujawnienie publiczne jest
niezbedne do ujawnienia Naruszenia prawa zgodnie z Ustawa.
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§8
Informacja o trybie Zgloszen zewne¢trznych

1. Niezaleznie od mozliwosci dokonania Zgloszenia wewnetrznego u Pracodawcy,
Sygnalista moze dokona¢ Zgloszenia zewngtrznego do Organdéw publicznych
i centralnych. Zasady i tryb dokonania takiego zgloszenia sg okreslone w stosownych
przepisach prawa. W stosownych przypadkach, Zgloszenia zewnetrznego mozna
dokona¢ do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej
w trybie wlasciwym do dokonywania takich zgloszen.

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

a. Organ centralny — Rzecznik Praw Obywatelskich,

b. Organy publiczne — organy przyjmujace Zgloszenia zewnetrzne dotyczace naruszen
w dziedzinach nalezacych do zakresu dziatania tych organdw.

3. Zgloszenia zewnegtrzne moga by¢é anonimowe lub umozliwiajace identyfikacje
Sygnalisty.

4. Administratorem danych osobowych podanych w Zgtoszeniu zewnetrznym jest Organ
centralny albo Organ publiczny, przyjmujacy Zgloszenie zewnetrzne.

5. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, w postaci papierowej lub
elektroniczne;j.

6. Zgloszenie w postaci dokumentowej moze by¢ dokonane:

a. w postaci papierowej — pod wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub
Organ publiczny przyjmujacy zgloszenie adres do korespondenc;ji;

b. w postaci elektronicznej — za posrednictwem wskazanego przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub Organ publiczny przyjmujacy zgloszenie adresu poczty
elektronicznej lub elektronicznej skrzynki podawczej, lub przeznaczony do tego
formularz internetowy, lub za posrednictwem aplikacji wskazanej przez Organ
publiczny jako wiasciwej do dokonywania zgtoszen w postaci elektroniczne;j.

7. Zgloszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem $rodkdéw
komunikacji elektronicznej. Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej
linii telefonicznej lub innego nagrywanego systemu komunikacji glosowej jest
dokonywane za zgoda Sygnalisty w formie nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej
wyszukanie lub kompletnej i dokladnej transkrypcji rozmowy przez jednostke.
Szczegolowe informacje w tym zakresie zostang opublikowane na stronie internetowej
Biuletynu Informac;ji Publicznej Rzecznika Praw Obywatelskich:
https://bip.brpo.gov.pl/pl.

8. Na wniosek Sygnalisty Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.
W takim przypadku, za zgoda Sygnalisty, zgloszenie jest dokumentowane w formie:
nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie, lub protokotu spotkania
przygotowanego przez jednostke.

9. Rzecznik Praw Obywatelskich albo Organ publiczny, ktdry przyjal Zgloszenie
zewnetrzne, przesyta Sygnaliscie niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni
od dnia przyjecia Zgloszenia, potwierdzenie jego przyjecia, chyba ze Sygnalista
wystapit wyraznie z odmiennym wnioskiem w tym zakresie lub Rzecznik Praw
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Obywatelskich albo Organ publiczny ma uzasadnione podstawy sadzié, ze
potwierdzenie przyjecia zgloszenia zagrozitoby ochronie poufnosci tozsamosci
Sygnalisty.

Jezeli Zgloszenie zewnetrzne dotyczy Informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw
Obywatelskich niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia
dokonania Zgloszenia, przekazuje Zgloszenie do Organu publicznego wilasciwego do
podjecia Dziatan nastepezych.

Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnaliste o przekazaniu Zgloszenia
zewnetrznego. Informacja obejmuje co najmniej wskazanie Organu publicznego, do
ktérego Zgloszenie zewngtrzne zostalo przekazane, oraz dat¢ przekazania.

Rzecznik Praw Obywatelskich odstepuje od przekazania Zgloszenia zewngtrznego,
jezeli zgloszenie nie dotyczy Informacji o naruszeniu prawa.

Rzecznik Praw Obywatelskich informuje Sygnaliste o odstgpieniu od przekazania
Zgloszenia zewngtrznego, podajac ustalenia ze wstepnej weryfikacji Zgloszenia.
Odstepujac od przekazania Zgloszenia zewnetrznego, Rzecznik Praw Obywatelskich
moze poinformowac Sygnaliste, ze informacja obj¢ta zgloszeniem podlega rozpatrzeniu
w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, w szczegdlnosci jako przedmiot
powddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, skargi
do sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zostaé przedstawiona
wlasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie Sygnalisty nie
wplywa w szczegdlnoscei na dopuszezalno$¢ wniesionego pozniej srodka prawnego, na
bieg termindw ani na tres¢ rozstrzygniecia lub sposob zakonczenia postepowania.
Informacja przekazana Sygnali$cie zawiera pouczenie w tym zakresie.

Postanowienia zawarte w § 8 pkt 12 — 14 Procedury stosuje si¢ odpowiednio do dziatan
Organu publicznego.

Rzecznik Praw Obywatelskich albo Organ publiczny przekazuje Sygnaliscie Informacje
zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
Zgloszenia zewnetrznego, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach — w terminie 6
miesiecy od tego dnia.

Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu, a w przypadku Zgloszen
sktadanych w formie elektronicznej — za posrednictwem systemu teleinformatycznego.
Dokonywanie Zgloszen zewngtrznych, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie bedzie
mozliwe poczawszy od 25 grudnia 2024 roku.

§9
Przepisy koncowe

W  sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze =zastosowanie maja
odpowiednie przepisy Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.
U. z 2024 roku, poz. 928).

Niniejsza Procedura zostata skonsultowana z Przedstawicielami oséb zatrudnionych
w Transition Technologies MS S.A., wylonionymi w trybie przyjetym w Spolce.
Konsultacje trwaly 6 dni.

Zmiana Procedury wymaga zachowania wymogow obowigzujacych przy jej ustalaniu.
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4. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od jej ogloszenia w sposob

przyjety u Pracodawcy.
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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 ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

2. Komisja, po otrzymaniu Zgtoszenia, moze w celu weryftikacji Zgloszenia oraz podjecia
Dziatlan nastepczych zbiera¢ i przetwarzaé dane osobowe osoby, ktérej dotyczy
Zgloszenie, nawet bez jej zgody.

3. Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty odbywa si¢ na podstawie przepisow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

4. Pracodawca jest administratorem danych zgromadzonych w Rejestrze oraz w ramach
Zgloszen.

5. Do przetwarzania danych osobowych Sygnalistéw i Naruszycieli oraz innych danych
osobowych, ktérych dotyczy Zgloszenie, upowazniona jest wytacznie Komisja ds.
naruszen oraz Pracodawca.

6. Osoby przetwarzajace dane osobowe na mocy niniejszej Procedury sa obowigzane do
zachowania tajemnicy.
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Zalacznik nr 2 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Kod QR pozwalajacy zglosi¢ naruszenie prawa w formie pisemnej (poprzez formularz on-line
na stronie internetowej: https://www.zgloszeniesygnalisty.com/form/ttms).

D Kanat pisemny

Kod QR pozwalajacy zglosi¢ naruszenie prawa w formie ustnej (poprzez nagranie rozmowy
on-line na stronie internetowej: https://zgloszeniesygnalisty.pl/?company=ttms).

D Kanat gtosowy
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Zalacznik nr 3 do Procedury zgloszen wewnetrznych

Czlonkowie Komisji ds. naruszen

Sktad:
1. Barbara Pakuta
2. Lukasz Tawczynski
3. Krzysztof Macionczyk — Kancelaria Sawaryn i Partnerzy sp.k.
4. Patrycja Wanat — Kancelaria Sawaryn i Partnerzy sp.k.
5. Patrycja Then — Kancelaria Sawaryn i Partnerzy sp.k.
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