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Regulamin nr REG/12 v.1

Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych w zwiazku ze
zgloszeniami naruszen prawa obowigzujaca w Transition Technologies — Advanced Solutions Sp. z 0.0.
z siedzibag w Warszawie, zwana PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH.

§1
DEFINICJE

Pojeciom uzytym w niniejszej Procedurze zgloszen wewnetrznych nadaje si¢ nastgpujgce znaczenie:

1. Procedura — niniejsza procedura stanowiaca wewnetrzng procedur¢ dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dzialan nastgpczych, zwang dalej: ,,Procedura” lub ,,Procedura zgloszen
wewnetrznych” w zwigzku z ze zgloszeniami naruszen prawa, obowigzujgca W Transition
Technologies—Advanced Solutions Sp. z.0.0. z siedzibg w Warszawie, ktorej podstawg prawng
stanowig przepisy Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. 2024 poz. 928 z
pozn. zm.).

2. Spotka lub TTAS — Transition Technologies—Advanced Solutions Sp. z 0.0. z siedziba w Warszawie,
wpisana do rejestru przedsiebiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy
X Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS: 0000693888,
NIP: 5272819780.

3. Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wskazang w Zgloszeniu, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana.

4. Ustawa o sygnalistach — Ustawa o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U.
2024 poz. 928 z pdzn. zm.).

5. Sygnalista — osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa
uzyskang w konteks$cie zwigzanym z pracg w Spotce, w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspoélnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowoS$ci
prawnej;

8) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
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Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Shuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich
rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

13) Zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.
U.z 2024 r. poz. 248 i 834),

14) osoba fizyczna, o ktorej mowa w pkt. 1-13 powyzej, w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z pracg, przed
nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w TTAS lub na rzecz TTAS, lub petnienia
stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

6. Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa
dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ushug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziataniu praniu pieni¢gdzy i finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemoOw teleinformatycznych;

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania 0os6b prawnych

7. Komisja ds. Naruszen — osoby odpowiedzialne za przyjmowanie Zgloszen oraz podejmowanie
Dziatan nastgpczych — Kierownik ds. HR, Kadr i Ptac i Kierownik ds. administracyjno-finansowych.
Cztonkowie Komisji ds. Naruszen posiadaja pisemne upowaznienia od Spodtki oraz ztozyly
o$wiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych w zwiazku z ocena
Zgloszenia.

8. Zgloszenie lub zgloszenie wewnetrzne — ustna, pisemna lub elektroniczna (za posrednictwem
dostepnych kanatéw) przekazana informacja, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego Naruszenia, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w Spotce, lub
informacja dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa, przekazana TTAS zgodnie
z postanowieniami niniejszej Procedury.

9. Zgloszenie zewnetrzne — ustna lub pisemna informacja o Naruszeniu przekazana Rzecznikowi Praw
Obywatelskich lub organowi publicznemu.

10. Dostepne kanaty — nalezy przez to rozumieé¢ obowigzujgce w Spotce dostgpne sposoby dokonywania
zgloszen tj.:

a) pisemnie wystane poczta elektronicznag na e-mail: naruszenia@ttas.pl,

b) ustnie podczas rozmowy telefonicznej lub za posrednictwem aplikacji Teams z osobg/osobami
wchodzacymi w sktad Komisji ds. Naruszen,
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

c) na wniosek sygnalisty, ustnie podczas bezpoSredniego spotkania z osobg/osobami
wchodzacymi w sktad Komisji ds. Naruszen,

d) w zamknietej kopercie dostarczonej poczta zewngtrzng opatrzonej napisem ,,zgloszenie
naruszenia”, umieszczonej w kolejnej zamknigtej kopercie zaadresowanej na adres siedziby
firmy Transition Technologies — Advanced Solutions Sp. z.0.0. w Warszawie.

Dziatania nastepcze — dzialania podejmowane przez Komisje¢ ds. Naruszen w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w Zgtoszeniu wewngtrznym oraz w celu przeciwdziatania Naruszeniu bgdacemu
przedmiotem Zgloszenia lub zamkniecie procedury zwigzanej ze Zgloszeniem. Dzialania nastepcze
obejmuja w szczegbdlnoSci postepowanie wyjasniajagce, wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania §rodkow finansowych
lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dzialan nastgpczych lub procedury przyjmowania zgloszen
zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.

Dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie zwigzane z pracg lub
wspolpraca ze Spotka, ktore jest spowodowane Zgloszeniem, Zgloszeniem zewngtrznym lub
Ujawnieniem publicznym Naruszenia i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postgpowan przeciwko Sygnaliscie.

Ujawnienie publiczne — podanie informacji o Naruszeniu do wiadomosci publiczne;j.

Informacja o naruszeniu prawa — to informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktoérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w TTAS,
o ktorym sygnalista dowiedzial si¢ w konteksécie zwigzanym z pracg lub informacj¢ dotyczaca proby
ukrycia takiego naruszenia.

Kontekscie zwigzanym z praca — rozumie si¢ przez to przeszte, obecne lub przyszie dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje
mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, osobe prawna lub jednostke
organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, wskazang w zgloszeniu wewnetrznym jako osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktoérg osoba, ktora dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana.

Osoba powigzana z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobg¢ fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspolpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty.

§2
ZASADY OGOLNE

Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i bezpiecznego zarzadzania
w TTAS i stuzy zwigkszeniu efektywno$ci wykrywania nieprawidlowosci i podejmowania dziatan w
celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

Wdrozony system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za posrednictwem
dostepnych kanatow, w sposob zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgloszenia oraz przy
zastosowaniu metod zapewniajacych ochron¢ przed dziataniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku
z dokonanym zgloszeniem.

Procedura okresla wewngtrzng procedur¢ dokonywania przez Sygnalistow Zgloszen w TTAS
i podejmowania Dziatan nastepczych przez TTAS.
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4. Sygnalista ma prawo zglosi¢ faktyczne, potencjalne lub podejrzewane Naruszenie w trybie

10.

11.

12.

okreslonym w niniejszej Procedurze, w tym podejrzenie przygotowania, usitowania lub popetnienia
czynu zabronionego, niedopetnienia obowiazkdéw, naduzycia uprawnien lub niedochowania nalezyte;j
starannos$ci przez jakakolwiek osobg zatrudniong w Spotce, wspodtpracujaca ze Spotka na podstawie
innej umowy niz umowa o pracg oraz organy Spotki. Zgloszeniu podlegaja Naruszenia w rozumieniu
§ 1 pkt 6 Procedury.

Postanowienia Procedury obowigzuja sygnaliste, ktory dokonuje zgloszenia wewnetrznego
w kontek$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy.

Procedura zostata ustalona po konsultacjach z przedstawicielem pracownikéw, wylonionymi w trybie
przyjetym w TTAS. Konsultacje odbyte zostaly zgodnie z przepisami ustawy o ochronie sygnalistow
z Przedstawicielem o0sob $wiadczacych prace i trwaly 5 dni od dnia przedstawienia przez TTAS
projektu Procedury zgloszen wewnetrznych.

TTAS dopuszcza rowniez mozliwos¢ dokonania i przyjmowania anonimowych Zgloszen, zgodnie
z §3 ust.6 Procedury.

Komisja ds. Naruszen jest podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgloszen wewngtrznych
i odpowiedzialnym za przyjmowanie Zgloszen oraz podmiotem upowaznionym do podejmowania
Dziatan nastgpczych.

Kazde zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen wewngtrznych, niezaleznie od
wstepnej analizy zgtoszenia i dalszego przebiegu dziatan nastgpczych.

Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Podmiot odpowiedzialnego za przyjmowanie zgloszen
wewngtrznych tj. Komisja ds. Naruszen w TTAS. Kazde zgloszenie wewngtrzne podlega rejestracji
bezposrednio przez wyznaczonego pracownika Komisji ds. Naruszen. Rejestr zgloszen wewnetrznych
zawiera: a) numer zgloszenia; b) przedmiot naruszenia; c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tych osdb; d) adres do kontaktu sygnalisty; e) date
dokonania zgloszenia; f) informacj¢ o podjetych dzialaniach nastepczych; g) date zakonczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgltoszen wewnetrznych sa przechowywane przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dzialaniami.

W sktad Komisji ds. Naruszen wchodzg bezstronni cztonkowie: Kierownik ds. HR, Kadr i Ptac i
Kierownik ds. administracyjno-finansowych. Cztonkowie Komisji ds. Naruszen posiadaja pisemne
upowaznienia od Spotki oraz ztozyly o$wiadczenia o zachowaniu w poufnosci wszelkich informacji
uzyskanych w zwigzku z oceng Zgtoszenia.

§3
SPOSOBY PRZEKAZYWANIA ZGELOSZEN PRZEZ SYGNALISTE

Sygnalista moze dokona¢ Zgtoszenia wewnetrznego przez dostepne kanaty tj. w nastepujacy sposob:

a) pisemnie — w zamknietej kopercie dostarczonej poczta zewnetrzng opatrzonej napisem
,,Zgloszenie naruszenia”, umieszczonej w kolejnej zamknigtej kopercie zaadresowanej na
adres siedziby Spotki,

b) elektronicznie za posrednictwem adresu e-mail: naruszenia@ttas.pl,

C) ustnie podczas rozmowy telefonicznej lub za posrednictwem aplikacji Teams z osoba/osobami
wchodzacymi w sktad Komisji ds. Naruszen,

d) na wniosek sygnalisty, ustnie podczas bezposredniego spotkania z osobg/osobami
wchodzacymi w sktad Komisji ds. Naruszen.
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2. Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego

10.

nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane w formie protokotu rozmowy,
odtwarzajacego dokladny jej przebieg, sporzadzonego przez Komisj¢ ds. Naruszen.
Sygnalista moze zglosi¢ wniosek o bezposrednie spotkanie z cztonkiem Komisji ds. Naruszen, ktore
powinno odby¢ si¢ w terminie 14 dni od zlozenia wniosku. Zgloszenie jest wowczas za zgoda
Sygnalisty dokumentowane w formie protokotu ze spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg,
przygotowanego przez cztonka Komisji ds. Naruszen. Sygnalista jest uprawniony do sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania poprzez jego podpisanie.
Zgloszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektroniczne;.
Zgloszenie powinno zawiera¢ nastgpujace elementy:

a) dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, ,

b) adres do kontaktu Sygnalisty,

c) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktory umozliwit dostrzezenie zgtoszonego naruszenia,

d) date wystgpienia Naruszenia lub okres wystepowania Naruszenia,

e) mozliwie doktadny opis Naruszenia,

f) dane osob, ktore dokonaty lub moga dokona¢ Naruszenia,

g) dane $wiadkow Naruszenia,

h) opis posiadanych dowodow Naruszenia,

i) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwily stwierdzenie, ze informacja

0 naruszeniu prawa jest prawdziwa.

Zgloszenia wewnetrznego mozna dokona¢ takze anonimowo, poprzez przekazanie Zgloszenia
w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,zgloszenie naruszenia”, umieszczonej w kolejnej
zamknigtej kopercie zaadresowanej na adres siedziby firmy TTAS, ktéry umozliwia kontakt
Sygnalisty bez ujawnienia jego tozsamosci. W przypadku skorzystania przez Sygnaliste z trybu
Zgloszenia anonimowego, w Zgloszeniu pomija si¢ dane Sygnalisty lub osoby pomagajacej
Sygnali$cie w Zgtoszeniu oraz dane do kontaktu z Sygnalista.
W przypadku Zgtoszenia anonimowego, TTAS zapewnia, ze nie bgdzie podejmowac jakichkolwiek
dziatan majacych na celu ustalenie tozsamosci Sygnalisty, jego bliskich Iub 0s6b mu pomagajacych.
Zgloszenia wewngtrzne dokonane anonimowo, zawierajace informacje w sposob oczywisty
niewiarygodne badz o niedajacej si¢ zweryfikowa¢ tresci, nie bedg rozpatrywane.
TTAS zobowiazuje si¢ do podejmowania wszelkich prawnie dopuszczalnych czynnosci, aby pozyskaé
niezbedne informacje dla skutecznego rozpoznania sprawy objetej Zgtoszeniem.
TTAS uniemozliwia uzyskanie dostgpu do informacji objetej Zgtoszeniem osobom nieupowaznionym
oraz zapewnia ochrong poufno$ci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie oraz osoby
trzeciej wskazanej w Zgloszeniu, chyba ze Sygnalista wyrazi zgode na ujawnienie jego tozsamosci.
Ochrona poufnoséci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos$¢ takich osob.
W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej
TTAS, zacheca si¢ do dokonania zgloszenia wewnetrznego.

§4
TRYB ROZPATRZENIA ZGLOSZEN ORAZ WSTEPNA ANALIZA

Po wptywie Zgloszenia wewngtrznego, jest ono rozpatrywane na zasadach okreslonych w niniejszej
Procedurze.

Po otrzymaniu Zgtoszenia, Komisja ds. Naruszen dokonuje wstgpnej analizy Zgloszenia pod katem
tego, czy spetnia warunki okreslone w niniejszej Procedurze, czy informacje zawarte w Zgtoszeniu
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pozwalajg na rozpatrzenie zasadno$ci Zgloszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba — kontaktuje sie z
Sygnalistg celem ich uzupeltnienia w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia naruszenia, chyba
ze Sygnalista nie przekazal danych do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

3. Komisja ds. Naruszen moze zadecydowa¢ o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego w przypadku, gdy:

a) Zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne lub ze Zgloszenia w sposob niebudzacy
watpliwo$ci wynika, Ze nie doszto do Naruszenia,

b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego.

4. Komisja ds. Naruszen moze odstagpi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego przedmiotem
wcezesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgloszeniem. Komisja ds.
Naruszen informuje sygnalist¢ o pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajac
przyczyny, a w razie kolejnego zgloszenia wewnetrznego, pozostawia je bez rozpoznania i nie
informuje o tym sygnalisty.

5. Jezeli Zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnos$ci Komisja ds. Naruszen
wszczyna postgpowanie wyjasniajace, o czym informuje Sygnaliste w terminie 7 dni od dnia
Zgloszenia, chyba Ze nie dysponuje danymi Sygnalisty umozliwiajagcymi komunikacj¢ zwrotna.

6. W postepowaniu wyjasniajagcym nie moze bra¢ udziatu osoba, ktorej dotyczy Zgloszenie, osoba
bedaca bezposrednim przetozonym Sygnalisty lub osoby, ktérej dotyczy Zgloszenie, ani osoba
bezposrednio podlegajaca Sygnaliscie lub osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie, jak roéwniez
wspoOtpracownik tych osob i bliskie im osoby.

7. W sytuacji, gdy powstanie obiektywna watpliwos¢ co do bezstronnosci cztonka Zespotu ds. Naruszen
lub osoby zaangazowanej w postgpowanie wyjasniajace, taka osoba obowigzana jest do ztozenia do
Cztonka Zarzadu wniosku o zwolnienie jej z prowadzenia przedmiotowego postgpowania
wyjasniajacego.

8. Kazda osoba, ktorej w jakikolwiek sposob dotyczy Zgloszenie (w szczegdlnosci Sygnalista lub osoba,
ktorej dotyczy Zgloszenie), ma watpliwos¢ co do bezstronnosci cztonka Komisji ds. Naruszen lub
osoby zaangazowanej w postepowanie wyjasniajace, taka osoba obowigzana jest do zlozenia do
Cztonka Zarzadu uzasadnionego wniosku o zwolnienie z prowadzenia przedmiotowego postepowania
wyjasniajacego osoby, co do ktorej istnieja watpliwosci co do bezstronnosci.

9. W przypadku zajscia okolicznosci, o ktorej mowa w ust. 7 lub 8, Cztonek Zarzadu wyznaczy innego
pracownika TTAS lub osobe wspotpracujacg z TTAS na innej podstawie niz umowa o prace badz
konsultanta zewnetrznego do udzialu w postepowaniu wyjasniajacym, chyba, ze wniosek, o ktérym
mowa w ust. 7 powyzej, jest bezzasadny lub nie uprawdopodabnia braku bezstronnosci.

§5
POSTEPOWANIE WYJASNIAJACE I DZIALANIA NASTEPCZE

1. Podmiotem upowaznionym do prowadzenia postepowania wyjasniajagcego i dziatan nastgpczych jest
Komisja ds. Naruszen. Komisja ds. Naruszen ma obowigzek:
a) rozpatrzenia Zgloszenia z zachowaniem nalezytej starannosci,
b) bezstronng analize dostarczonych przez Sygnaliste dokumentoéw, wyjaénien, Zgtoszenia,
C) potwierdzenia Sygnaliscie przyjecia Zgloszenia w terminie 7 dni od jego otrzymania, chyba
ze Sygnalista nie podat danych do kontaktu, na ktore nalezy przekaza¢ potwierdzenie,
d) podjecie Dziatan nastepczych,
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e) przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego majacego na celu weryfikacje Zgloszenia
i oceng prawdziwo$ci zawartych w nim informacji o Naruszeniu,

f) przekazania Sygnaliscie informacji zwrotnych o podjetych Dziataniach nastgpczych
w terminie 3 miesiecy od daty dorgczenia Zgloszenia, lub, w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia zglaszajacemu, 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania Zgloszenia, chyba ze
Sygnalista nie podat danych do kontaktu, na ktére nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

2. Komisja ds. Naruszen dokonuje weryfikacji zasadnosci Zgloszenia w postgpowaniu wyjasniajacym
w oparciu o obowigzujace w TTAS regulacje wewngtrzne oraz informacje uzyskane od komorek
organizacyjnych Spotki z uwzglednieniem rodzaju i charakteru Zgloszenia oraz z zastrzezeniem
zachowania zasad poufnosci. Postgpowanie wyjasniajace jest prowadzone w sposob bezstronny
i rzetelny.

3. Komisja ds. Naruszen moze w toku postepowania w szczegdlnosci:

a) zwrocic si¢ o informacje lub wyjasnienia do wszystkich osob zatrudnionych w Spotce, 0sob
wspotpracujacych ze Spotka, a takze do kontrahentéw Spotki lub innych os6b lub podmiotow,
ktorzy moga mie¢ zwiazek lub wiedze¢ dotyczaca przedmiotu Zgloszenia,

b) wezwac pracownikow lub wspotpracownikow na posiedzenie celem ztozenia wyjasnien, jesli
osoby te maja lub moga mie¢ zwiazek lub wiedzg w zakresie przedmiotu Zgloszenia,

c) wezwac Sygnaliste do ztozenia wyjasnien (jesli Zgtoszenie nie byto anonimowe),

d) wystuchac stanowiska osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie,

e) dokumentowa¢ podejmowane czynnosci.

4. Na wniosek Komisji ds. Naruszen, wezwane osoby obowigzane sa do stawienia si¢ na posiedzenie we
wskazanym w wezwaniu terminie, udzielenia niezbednych informacji oraz przedstawienia
dokumentow w celu ustalenia wszystkich okolicznosci wskazanych w Zgloszeniu. Posiedzenie moze
réowniez odby¢ sie¢ za pomocg $srodkéw porozumiewania si¢ na odleglosc.

5. Przebieg posiedzenia oraz wyjasnienia sktadane przez wezwane osoby podlegaja zaprotokotowaniu.

6. Po ustaleniu caloksztaltu stanu faktycznego Komisja ds. Naruszen podejmuje decyzje co do
zasadnosci Zgloszenia. W przypadku uznania danego Zgloszenia za zasadne, Komisja ds. Naruszen
wydaje rekomendacje o stosownych Dziataniach nastgpczych w stosunku do osoby, ktéra dopuscita
si¢ Naruszenia, oraz rekomendacje co do mozliwych dziatan zapobiegawczych majacych na celu
zredukowanie lub wyeliminowanie podobnych do opisanych w Zgloszeniu Naruszen w przysztosci.

7. W przypadku stwierdzenia wystapienia Naruszenia, podj¢te przez Spotke Dziatania nastgpcze moga
obejmowac w szczegdlnosci:

a) wniesienie oskarzenia lub wyciagniecie konsekwencji dyscyplinarnych wobec osoby, ktora
dopuscita si¢ Naruszenia,

b) wdrozenie procedur lub polityk dotyczacych okreslonego obszaru dziatalno$ci Spotki lub
okreslonych procesow realizowanych w Spotce,

C) przeprowadzenie szkolen lub warsztatbw dla okreslonych pracownikow Spotki,
wspotpracownikow Spotki,

d) przeprowadzenie akcji informacyjnej,

e) wprowadzenie zmian w dotychczas obowigzujacych regulacjach wewnetrznych Spoftki.

8. W sytuacji, gdy Komisja ds. Naruszen uzna Zgtoszenie za zasadne, jest zobowigzana do:

a) poinformowania o wyniku postgpowania wyjasniajacego osoby kierujacej dziatem, w ramach
ktorego swoje obowigzki wykonuje osoba, ktérej dotyczy Zgloszenie, lub do nadzorujgcego
Cztonka Zarzadu w sytuacji, gdy ta osoba podlega bezposrednio Cztonkowi Zarzadu, w celu
podjecia stosownych, nastepczych dzialan dyscyplinujacych lub naprawczych zawartych
w protokole koncowym z postgpowania wyjasniajgcego, przewidzianych wlasciwym
Regulaminem Pracy lub wynikajacych z indywidualnej umowy o wspolprace badz ogdlnie
obowigzujacymi przepisami prawa;
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10.

11.

12.

b) przekazania osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie, informacji o dokonanym Zgloszeniu oraz
przeprowadzonej weryfikacji Zgtoszenia.

TTAS gwarantuje, ze Procedura zgtoszen wewngtrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgloszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiaja uzyskanie dostepu do informacji objetych
zgloszeniem i ujawnionych w ramach postgpowania wyjasniajagcego, osobom nieupowaznionym oraz
zapewnia ochrong poufno$ci tozsamosci Sygnalisty, osoby pomagajacej Sygnaliscie w Zgloszeniu,
osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgloszeniu. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé
tozsamos¢ tych osob.
Osoby prowadzace postepowanie wyjasniajace daza do zapewnienia, ze postgpowanie wyjasniajace
zostanie zakonczone w rozsagdnym terminie, nie pdzniej jednak niz w ciaggu 3 miesigcy od dnia
otrzymania Zgloszenia.
W sytuacji gdy zgloszenie naruszenia okazalo si¢ bezzasadne - Komisja ds. Naruszen oddala
zgloszenie i zamyka postepowanie okreslone niniejsza Procedura.
Komisja ds. Naruszen nie przekazuje sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat on adresu do
kontaktu, na ktory nalezy przekazac¢ taka informacje.

§6

NIEDOPUSZCZALNOSC DZIALAN ODWETOWYCH WZGLEDEM SYGNALISTOW

Fakt dokonania Zgloszenia w dobrej wierze nie moze skutkowaé¢ Dziataniami odwetowymi ani ich
prébami lub grozbami wobec Sygnalisty lub osoby pomagajacej Sygnaliscie w dokonaniu Zgloszenia,
lub osoby bliskiej Sygnaliscie.

Jakiekolwiek Dziatania odwetowe wobec dziatajagcego w dobrej wierze Sygnalisty dokonujacego
Zgloszenia Naruszenia, bedg traktowane jako powazne naruszenie zasad Procedury. Ochrong objete
sa rowniez osoby pomagajace SygnaliScie w dokonaniu Zgloszenia oraz osoby powigzane
z Sygnalista, w tym cztonkowie rodziny Sygnalisty.

Stosowanie Dziatan odwetowych wzgledem Sygnalisty moze skutkowaé pociggnieciem stosujacego
Dziatania odwetowe do odpowiedzialnosci porzadkowej, rozwigzaniem przez Spotke umowy o prace
badZz umowy o wspoltpracy taczacej ze stosujagcym Dziatanie odwetowe, a takze moze doprowadzic¢ do
pociagniecia do odpowiedzialnosci karnej zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa.
Sygnalista lub osoba pomagajaca Sygnaliscie w dokonaniu Zgtoszenia, lub osoba bliska Sygnaliscie,
ktora doswiadczyta jakichkolwiek Dziatan odwetowych na skutek dokonanego Zgloszenia
Naruszenia, powinna niezwtocznie powiadomi¢ o zaistniatej sytuacji Komisj¢ ds. Naruszen. Jezeli
analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, Komisja ds. Naruszen podejmie
odpowiednie dziatania, majgce na celu zapewnienie nalezytej ochrony SygnaliScie lub osobom
objetym ochrong jak Sygnalista.

Sygnali$ci dokonujacy Zgloszenia w zlej wierze lub dokonujacy Zgloszenia niepowaznego lub
zgloszenia stanowigcego w istocie naduzycie, nie sg objgci ochrong wynikajaca z Procedury. Ochrona
wylaczona jest rowniez wzgledem Sygnalistow, ktorzy dokonujac zgloszenia w sposob celowy
i $wiadomy podali btedne Iub wprowadzajgce w blad informacje.

Tylko Zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze majg zagwarantowang ochrone¢ przed potencjalnymi
Dziatami odwetowymi. Dobra wiara wystepuje w sytuacji, gdy Sygnalista dokonujacy zgloszenia
Naruszenia mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze begdaca przedmiotem Zgloszenia informacja
o0 naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia i Ze informacja taka stanowi
informacj¢ o Naruszeniu prawa. W przypadku, gdy Sygnalista swiadomie podal w Zgloszeniu
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nieprawdziwe informacje, osoba, ktérej Zgloszenie dotyczy, moze wystegpowa¢ wobec Sygnalisty
z roszczeniem o odszkodowanie lub zado$cuczynienie za naruszenie jej dobr osobistych.

§7
ZGLOSZENIE ZEWNETRZNE

1. W kazdym przypadku Sygnalista ma prawo dokonania zgloszenia zewngtrznego z pominigciem
procedury przewidzianej w Procedurze zgloszen wewnetrznych. Organem wilasciwym w sprawach
zglaszania Naruszen i udzielania wsparcia jest Rzecznik Prawo Obywatelskich lub wlasciwy organ
publiczny (organy administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji publicznej).

2. Szczegotowe zasady dotyczace obstugi Zgloszen zewnetrznych publikowane sa przez wlasciwe
organy za posrednictwem ich stron internetowych (Biuletyn Informacji Publiczne;j).

§8
PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

1. Administratorem danych osobowych Sygnalisty, Osoby ktoérej dotyczy zgloszenie, Osoby
pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia oraz Osoby powiazanej z Sygnalistg jest TTAS.

2. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwigzku z postgpowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postgpowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi
prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie,
ktorej dotyczy zgloszenie.

4. TTAS po otrzymaniu Zgloszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nastgpczego. Wszystkie czynnosci okreslone
w Procedurze prowadzone sa w sposOb zapewniajacy ochrong poufnosei tozsamosci Sygnalisty oraz
osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie. W tym celu:

a) dane osobowe Sygnalisty (wraz z trescig Zgloszenia), dane osobowe osoby, ktorej dotyczy
Zgloszenie, oraz pozostala dokumentacja zwigzana z postepowaniem wyjasniajacym
przechowywane sa w sposob zapewniajacy ich poufnos¢, bezpieczenstwo i integralnosé,

b) dane osobowe, ktore nie majg znaczenia w kontekscie danego Zgloszenia nie s zbierane,
a jesli zostaty przypadkowo zebrane - sg niezwlocznie usuwane, nie poézniej niz w terminie 14
dni od ustalenia, Ze nie majg znaczenia dla sprawy.

5. Dokumentacje zwigzana z postepowaniem wyjasniajacym, w tym dane osobowe przetwarzane
w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane ze
zgloszeniem, przechowuje si¢ przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
przekazano Zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego wlasciwego do podjecia Dzialan
nastgpczych lub zakonczono Dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych
tymi dziataniami. Po tym czasie dokumenty, w tym dane osobowe, sa niszczone, chyba Ze s3 czgscia
akt postepowania przygotowawczego lub spraw sgdowych/sgdowo-administracyjnych.
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§9
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedura zostata udostgpniona wszystkim pracownikom i osobom wspotpracujacym z TTAS,
cztonkom organow Spotki w sposdb przyjety w TTAS poprzez przestanie Procedury za
posrednictwem korespondencji e-mailowej oraz zostata udostepniona na stronie internetowej TTAS
I na wewngtrznej przestrzeni przeznaczonej do komunikacji z pracownikami i wspotpracownikami.

2. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od jej ogloszenia w sposdb przyjety
u Pracodawcy.

3. Ninigjsza Procedura jest udostgpniana réowniez osobom ubiegajacym si¢ o prace na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug
lub pehienia funkcji lub peienia stuzby. TTAS przekazuje informacj¢ o Procedurze zgloszen
wewnetrznych wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.

Zarzad Transition Technologies—Advanced Solutions Sp. z 0.0.
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