Zatgcznik do Uchwaty zarzqdu nr 5/01/2025 z dnia 29 stycznia 2025 r.

Procedura Zgtoszers Wewnetrznych w TPI Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig

przyjeta Uchwatg Zarzadu z dnia 29 stycznia 2025 r.

Celem wprowadzenia w TP| Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig (dalej: ,Spétka”) wewnetrznej
procedury w zakresie ochrony sygnalistow jest dostosowanie dziatarn Spétki do przepiséw Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistéw, naktadajacej obowigzek umozliwienia sygnalistom dokonywania
zgtoszen naruszen prawa oraz objecia ochrong sygnalistow przed dziataniami odwetowymi.

Podstawa prawng wprowadzenia nowych przepiséw dotyczacych ochrony sygnalistéw byta koniecznoéé
implementacji do polskiego systemu prawnego w Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

§1.
Postanowienia ogdine

1. Procedura zgtoszeri wewnetrznych i podejmowania dziatari nastepczych, zwana dalej ,Procedurg”,
okreéla tryb przyjmowania zgtoszeri wewnetrznych dotyczacych informacji o naruszeniu prawa lub
regulacji i standardéw etycznych obecnie lub w przyszioéci ustanowionych w Spotce, a takze
podejmowania dziatars nastepczych w zwigzku z tymi zgtoszeniami.

2. Podstawg prawng wdrozenia Procedury jest ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz. U.z2024 r. poz. 928) — dalej: ,,Ustawa”.

3. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci,
podejmowania stosownych dziatar naprawczych w zwigzku z zaistniatymi naruszeniami oraz ochrone
sygnalisty.

4. Procedura obowigzuje sygnaliste, ktéry dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w kontekscie zwigzanym z
pracy, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia przez niego pracy.

5. Ochronie przewidzianej w Procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

6. Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega sygnalista, ktéry $wiadomie dokonuje zgtoszenia
wewngtrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara). Takie zgtoszenie moze wypetni¢
znamiona przestgpstwa okreslonego w art. 57 Ustawy zagrozonego grzywna, karg ograniczenia
wolnosci albo karze pozbawienia wolnosci do lat 2.

7. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

8. Zgloszenia zewngtrzne przyjmowane sq przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ publiczny,
ktérego wiasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych, obejmujacych
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przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne sa dokonywane takze do
instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

9. Zgtoszenie zewnetrzne o naruszeniu prawa przez Spotke jest przyjmowane przez podmioty, o ktérych
mowa w art. 25 ust. 1 pkt 8 ustawy. Aktualng informacje na temat sposobu i trybu dokonywania
zgtoszen zewnetrznych mozna znalezé na stronach internetowych witasciwych organéw publicznych, w
tym Rzecznika Praw Obywatelskich.

10. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
Spatki, zacheca sie do dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

§2.

Definicje

llekroé¢ w procedurze jest mowa o:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Koordynatorze ds. zgloszerh — rozumie sie przez to wyznaczong osobe wybierang przez zarzad
Spotki, do ktérych zadan nalezy przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych, w tym wystepowanie w
razie potrzeby o dodatkowe informacje do sygnalisty, a takze podejmowanie dziatai nastepczych;

Dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie polegajgce na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa, w
szczegolnosci przez prowadzenie postepowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli badz innego
postepowania na podstawie przepiséw prawa lub oddalenie zgtoszenia;

Dziataniu odwetowym —rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem wewnetrznym i ktére
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong
szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

Informacji o naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Spétce o ktdérym sygnalista dowiedziat sie w kontekscie zwigzanym z
pracg lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia;

Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

Kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwiazane z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwosc doswiadczenia dziatan odwetowych;

Osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, wskazang w zgfoszeniu
wewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdéra osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;



h)

)
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Osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna
zostac ujawniona;

Osobie powigzanej z sygnalista — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢
dziatarh odwetowych, w tym wspétpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;

Sygnaliscie — rozumie sie przez to osobg fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
na temat naruszeri uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca. Sygnalista moze by¢ pracownik,
pracownik tymczasowy, osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na

- podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsiebiorca, prokurent, akcjonariusz lub wspélnik, cztonek

k)

organu osoby prawnej, osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, stazysta, wolontariusz lub praktykant.

Zgtoszeniu wewnetrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne
przekazane zgodnie z niniejszg Procedurg,

Zgtoszeniu zewnetrznym — rozumie sig przez to ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw
Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§3.

Przedmiot zgtoszenia

Przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub
majace na celu obejécie prawa dotyczace:

a)
b)
c)
d)
e)
)
g)
h)
i)
j)

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkow finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych.
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Koordynator ds. zgtoszer nie rozpatruje naruszei w zakresie prawa pracy, w szczegélnosci naruszen
regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania, a takze innych aktow wewnatrzzaktadowych przyjetych
w Spétce.

§4
Tryb dokonywania zgtoszenia
Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia wewnegtrznego:
a) pisemnie w formie elektronicznej - za posrednictwem adresu e-mail: zgloszenia@tpi.com.pl

b) ustnie — na wniosek sygnalisty zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane takie podczas
spotkania z Koordynatorem ds. zgloszen, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku.

Z przyjecia zgtoszenia w formie ustnej Koordynator ds. zgloszen sporzadza protokét. Sygnalista moze
dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.

W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego zgtoszenie
powinno zawiera¢ co najmniej:

a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktdrej dotyczy zgtoszenie,

b) adres do kontaktu sygnalisty,

c) motliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia (stan faktyczny, ktory budzi watpliwosci sygnalisty),
d) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia,

e) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze informacja o naruszeniu
prawa jest prawdziwa.

Zgtoszenie wewnetrzne moze zosta¢ dokonane na formularzu zgtoszenia wewnetrznego, ktérego wzér
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Zgtoszenia wewnetrzne dokonane anonimowo nie beda rozpatrywane.

W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgfoszenia wewnetrznego Koordynator ds. zgtoszen przekazuje
sygnali$cie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podatf adresu do kontaktu, na
ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.

§5
Tryb rozpatrywania zgtoszen

Zgtoszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez Koordynatora ds. zgtoszeR, ktéry dokonuje wstepnej
weryfikacji zgtoszenia polegajgcej na ustaleniu, czy zgtoszenie spetnia warunki okreslone w niniejszej
procedurze. W razie konieczno$ci uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym
informacji Koordynator ds. zgtoszen kontaktuje sie z sygnalistg, o ile jest to mozliwe.
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Koordynator ds. zgtoszen moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgtoszenia bedacego przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych nowych
informacji na temat naruszenn w porownaniu z wczesniejszym zgloszeniem. Koordynator ds. zgtoszen
informuje sygnaliste o pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a
w razie kolejnego zgtoszenia wewnetrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym
sygnalisty.

W przypadku gdy zgtoszenie wewnetrze spetnia warunki, o ktérych mowa w pkt 1, zas tres¢ zgtoszenia
wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajacego, Koordynator ds. zgtoszen
podejmuje czynnosci majace na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych w zgtoszeniu.

Gdy zajdzie taka potrzeba, Koordynator ds. zgioszer moze wezwac kazda osobe wykonujgca prace na
rzecz Spétki celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane s3 obowigzane do stawienia i przedstawienia
wszystkich informacji oraz dokumentéw, bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwi¢ moga ustalenie
okolicznosci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.

Koordynator ds. zgtoszerh moze takze zwrécic sie o pomoc lub opinie do przedstawicieli innych komérek
organizacyjnych Spéiki lub podmiotu $wiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie
takich oséb sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w zgtoszeniu.

Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu Koordynator ds. zgtoszeri podejmuje
decyzje co do zasadnosci zgtoszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia ewentualnych dziatan
nastepczych.

Koordynator ds. zgtoszen przekazuje sygnaliscie informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Koordynator ds. zgtoszen nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat on adresu do
kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ taka informacje.

Koordynator ds. zgtoszen dziata na podstawie pisemnego upowaznienia Spétki i zobowigzany jest do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji idanych osobowych, ktére uzyskat w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszenia oraz podejmowania dziatann nastepczych, takie po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywat te czynnosci.

§6
Dziatania nastepcze
W przypadku, gdy:

a) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Spétki -
Koordynator ds. zgtoszen podejmuje okreslone w zaleceniach dziatania naprawcze,

b) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej Spétki -
Koordynator ds. zgtoszenh zawiadamia Zarzad, ktéry podejmuje decyzje o wszczeciu lub braku
koniecznosci wszczecia postepowania okreslonego przepisami prawa,

/L/ﬂk



Zatgcznik do Uchwaty zarzqdu nr 5/01/2025 z dnia 29 stycznia 2025 r.

c) zgtoszenie naruszenia okazato sie bezzasadne - Koordynator ds. zgtoszerh oddala zgltoszenie i
zamyka postepowanie okreslone niniejszg procedura.

Jesli informacja zwrotna, przekazana zgodnie z § 5 pkt 7 nie zawierata informacji wskazanych w § 2 lit.
e, Koordynator ds. zgtoszen przekazuje sygnaliscie uzupetniajaca informacje zwrotna obejmujacg taka
informacje.

Koordynator ds. zgtoszeri podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej starannosci oraz
przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Koordynator ds. zgloszen moze zosta¢ wylgczony przez Zarzad Spotki lub na swoéj wniosek z
podejmowania dziatari nastepczych, gdy rozpatrywane zgtoszenie dotyczy okolicznosci, ktére moga
budzi¢ watpliwosci w zakresie bezstronnosci Koordynatora ds. zgtoszen.

Po zakoriczeniu czynnosci w ramach dziatan nastepczych Koordynator ds. zgtoszen przygotowuje raport
z przeprowadzonych dziatan.

§7
Ochrona sygnalisty

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

Do zakazanych dziatan odwetowych nalezg w szczegélnosci:
a) odmowa nawigzania stosunku pracy;
b) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny:

d) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony:

e) niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony
— w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa;

f) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace:
g) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

h) pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizenie wysokosci tych $wiadczen;

i) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;
j) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
k) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

I) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

auss M
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negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy;

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

przymus, zastraszanie lub wykluczenie;
mobbing;

dyskryminacja;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

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

nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne;

dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze lub w danej
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

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

wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

Do zakazanych dziatarn odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktérej strona jest sygnalista,
w szczegolnosci dotyczgcej sprzedazy lub dostawy towardw lub Swiadczenia ustug, odstgpienie od
takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajacg w dokonaniu zgtoszenia, osobe
powigzang ze zgfaszajacym, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng pomagajaca
sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci stanowigca wiasnosé sygnalisty lub go zatrudniajaca.

§8

Rejestr zgltoszen

Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji przez Koordynatora ds. zgtoszen.

Rejestr zgtoszeh wewnetrznych zawiera:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

numer zgtoszenia;

przedmiot naruszenia;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych

0s6b;
adres do kontaktu sygnalisty;
date dokonania zgtoszenia;

informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
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g) date zakoriczenia sprawy.

Rejestr zgtoszenh wewnetrznych zawiera takze zgtoszenia dokonane anonimowo. Jesli sygnalista nie
podat swoich danych osobowych lub adresu do kontaktu, w rejestrze oznacza sie takie zgtoszenie jako
anonim.

Informacje dotyczace zgtoszenia s3 przechowywane w rejestrze zgtoszeri wewnetrznych przez okres 3
lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakoriczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§9
Dane osobowe

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa oraz
przetwarzanych w rejestrze zgtoszeh wewnetrznych jest TPl Spodtka z ograniczong odpowiedzialnoscig.

Osoba, ktorej dane sg przetwarzane moze kontaktowa¢ sie w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych na mocy ustawy z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000, t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych —dalej: ,rozporzadzenie”) z Administratorem poprzez adres e-mail: marketing@tpi.com.pl .

Dane osobowe 0sdb zgtaszajacych naruszenia bedg przetwarzane w celu przyjecia zgtoszenia oraz
przeprowadzania postepowania wyjasniajagcego na podstawie obowigzku prawnego, jakiemu
podlega Administrator na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Administrator zapewnia poufnos$¢ danych osdb zgtaszajacych naruszenia w zwigzku z otrzymanym
zgitoszeniem naruszenia prawa. W zwigzku z tym dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom
uprawnionym do tego na podstawie przepiséw prawa oraz podmiotom, ktérym administrator
powierzyt przetwarzanie danych.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, Zze nie majg one znaczenia dla sprawy.

Osoby zgtaszajgce naruszenia prawa majg prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych, a
takze ich sprostowania {poprawiania). Przystuguje im takie prawo do zadania usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynie w
sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezbedne do wywigzania sie przez Administratora z
obowiazku prawnego i nie wystepujg inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.




Zatqcznik do Uchwaty zarzgdu nr 5/01/2025 z dnia 29 stycznia 2025 r.

8. Osoby zgtaszajgce naruszenia prawa maja prawo wniesienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO.

9. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich.

10. Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu lub zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

§10
Postanowienia koficowe

1. Za prawidtowos$¢ oraz efektywnosc funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada zarzad Spotki.

2. Koordynator ds. zgtoszen nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje zarzadowi Spétki zbiorczg informacje o
zgtoszeniach wewnetrznych oraz o podjetych w zwigzku z tymi zgtoszeniami dziataniach nastepczych.

3. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, Dziat administracyjno-
ksiegowy przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek pracy umowy.

4. Konsultacje w sprawie przyjecia niniejszej Procedury zostaty przeprowadzone z przedstawicielami oséb
swiadczacych prace na rzecz Spotki wytonionymi w trybie przyjetym w Spétce.

5. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci wszystkich oséb
wykonujgcych prace w Spoétce.

Zatgczniki:

1. Wazér formularza zgtoszenia wewnetrznego

2. Wazér upowaznienia dla osoby przyjmujacej zgtoszenie naruszenia
3. Wzér informacji zwrotnej.

4. Wz6r Rejestru Zgtoszen.

5. Wzér Oswiadczenia o poufnosci osoby przyjmujacej zgtoszenia

6. Wzér Protokotu z prowadzonego postepowania wyjasniajacego.

7

Tomasz Malinowski [............

k..

Warszawa, dnia 29 stycznia 2025 r.

Andrzej Jaroszewicz [........ -/

‘r"

Przemystaw Wilbik [/?



Zatgcznik nr 2 do Procedury Zgfoszeri Wewnetrznych w TPI Sp. z o0.0.

UPOWAZNIENIE

Ja nizej podpisany/-a

dziatajgc jako Prezes Zarzadu/Cztonek Zarzadu TPI Sp. z o.0.

uprawniony do jej samodzielnej reprezentacji, niniejszym upowazniam

(imie i nazwisko, stanowisko osoby)

do dziatania jako Koordynator ds. zgtoszen, na podstawie Procedury Zgtaszania Naruszen Wewnetrznych w TPI
Sp. z 0.0. przez sygnalistow, w tym w szczegdlnosci do:

e przyjmowania zgtoszer naruszen od sygnalistow.

e dokonywania wstepnej weryfikacji zgtoszeR naruszen.

e podejmowania decyzji o rozpatrzeniu badZ pozostawieniu bez rozpatrzenia zgtoszonych
naruszen.

e udzielania informacji zwrotnych dotyczacych zgtoszonych naruszen.

* biezgcego kontaktu z sygnalista w zakresie w jakim niezbedne jest to do rozpatrzenia
zgtoszonych naruszen.

e przekazywania informacji do Zarzadu Spoétki, w zakresie w jakim zaangazowanie Zarzagdu w
sprawe zgtoszonego naruszenia jest niezbedne do prawidtowego prowadzenia sprawy,

oraz do podejmowania wszelkich, innych czynnosci, ktérych podjecie bedzie wymagane dla
prawidtowego i zgodnego z prawem oraz niniejszg Procedurg Zgtoszeri Wewnetrznych, rozpatrzenia
zgloszenia naruszenia przez sygnaliste.

{podpis osoby nadajgcej upowaznienie)




Zatgcznik nr 3 do Procedury Zgtoszeri Wewnetrznych w TPI Sp. z 0.0.

INFORMACIA ZWROTNA
Niniejszym potwierdzam przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa, ktére zostato dokonane przez

Imie:

Nazwisko:

Data:

Krétki opis naruszenia:

Informacja o przyjeciu lub odrzuceniu zgfoszenia wraz z uzasadnieniem (uzupetniana po rozpatrzeniu
zgtoszenia):

Skrécona informacja o sposobie zakoriczenia postepowania wyjasniajacego (uzupefniana po
rozpatrzeniu zgfoszenia):

Data, miejscowos¢

Podpis osoby obstugujacej zgtoszenie

\
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Zatgcznik nr 4 do Procedury Zgtoszeri Wewnetrznych w TPI Sp. z o.0.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych w TPI Sp. z 0.0.

L.p. | Numer | Przedmiot Dane Dane Adres do Data Informacja o Data
sprawy | naruszenia | osobowe osoby kontaktu dokonania podjetych zakonczenia
sygnalisty ktorej sygnalisty zgtoszenia dziataniach sprawy
dotyczy nastepczych
zgtoszenie
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.




Zatqcznik nr 5 do Procedury Zgfoszern Wewnetrznych w TPI Sp. z o.0.

Imie i nazwisko

Stanowisko

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI OSOBY PRZYJMUJACEJ ZGLOSZENIA

la nizej podpisany/-a:

jako Koordynator ds. zgtoszen zobowigzuje sie do ochrony wszelkich informacji uzyskanych przeze mnie w trakcie
toczacych sie postepowan wyjasniajacych w sprawach dotyczacych zgtoszen nieprawidtowosci w TPI Sp. z o.
0., w tym w szczegdlnosci zobowigzuje sie do:

a)

b)
c)

d)

zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, na podstawie ktorych mozna bytoby w sposéb
bezposredni lub posredni zidentyfikowac tozsamosé sygnalisty, swiadkéw, domniemanego sprawcy
oraz innych os6b wskazanych przez sygnaliste w zgtoszeniu naruszenia;

zachowania w tajemnicy tresci zgtoszenia naruszenia oraz sktadanych wyjasnien w toku postepowania
wyjasniajgcego;

wykorzystania uzyskanych informacji jedynie w zakresie niezbednym do przeprowadzanie
postepowania wyjasniajgcego;

nieudostepniania uzyskanych w trakcie postepowania wyjasniajgcego informacji osobom
nieupowaznionym;

nalezytego zabezpieczenia uzyskanych w trakcie postepowania wyjasniajagcego informacji przed
dostepem o0s6b nieupowaznionych, w tym nieautoryzowanym ujawnieniem, udostepnieniem,
kopiowaniem, wykorzystywaniem, modyfikacja, uszkodzeniem lub utratg.

Jednoczesnie oswiadczam, ze jestem swiadomy, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami,
moze stanowi¢ naruszenie przepiséw karnych, jak réwniez moze rodzi¢ wobec mnie cywilng odpowiedzialnosé
odszkodowawcza.

Data, miejscowosé

Podpis osoby przyjmujacej zgtoszenie




Zatgcznik nr 6 do Procedury Zgfoszeri Wewnetrznych w TPl Sp. z 0.0.

(data, miejscowosc)

PROTOKGt Z POSTEPOWANIA WYJASNIAJACEGO

W sprawie zgtoszenia z dnia , dokonanego przez

zatrudnionego/-ej na stanowisku

Data wptyniecia zgtoszenia:

Data rozpoczecia postepowania:

W toku przeprowadzonego postepowania podjeto nastepujgce czynnosci:

W wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajagcego ustalono nastepujacy stan faktyczny:

Data zakonczenia postepowania

Protokot sporzadzit:

(podpis osoby przyjmujacej zgloszenie)



