Zatacznik nr 1
Procedura zgtoszen wewnetrznych
okreslajgca zasady przyjmowania wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa oraz podejmowania
dziatan nastepczych i ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen (sygnalistow)
w TKH Technology Poland Sp. z 0.0., z siedzibg w Lesznie.

§1

1. Na podstawie Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024.928 z dnia
2024.06.24) ustanawia sie w TKH Technology Poland Sp. z 0.0. procedure okreslajgcg zasady
przyjmowania i rozpoznawania zgtoszen naruszen prawa w srodowisku pracy.

2. Celem procedury jest uksztattowanie w TKH Technology Poland Sp. z o.0. efektywnego i
jednolitego systemu informowania o naruszeniach prawa u pracodawcy poprzez stworzenie
kompleksowej regulacji obejmujacej problematyke ujawniania przypadkéw nieprawidtowosci
oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen.

3. Przez uzyte w Procedurze okreslenia (definicje) rozumie sie definicje zawarte w art. 2,3 i 4
Ustawy o ochronie sygnalistow.

4. QOsoby zgtaszajgce naruszenia prawa, tzw. sygnalisci, podlegajg ochronie przed dziataniami
odwetowymi w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem naruszenia prawa. Zakazuje sie ujawniania
tozsamosci zgtaszajgcego wbrew przepisom oraz prowadzenia dziatan odwetowych wobec
tych oséb, o czym mowa w art. 12 i 13 Ustawy o ochronie sygnalistow.

5. Zochrony przed dziataniami odwetowymi korzystajg takze osoby pomagajgce sygnaliscie, jak i
osoby trzecie z nim powigzane, w tym wspodtpracownicy lub cztonkowie rodziny, ktérzy moga
doswiadczy¢ dziatarh odwetowych.

§2
1. Sygnalista moze zgtosi¢ wszystkie naruszenia prawa, do ktérych doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w organizacji, czyli dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem oraz majace na celu
jego obejscie, w szczegdlnosci, w zakresie:
a) korupcji w tym fapownictwo czynne lub bierne, oszustwo, fatszerstwo, wytudzenie lub
uzycie poswiadczenia nieprawdy,

b) ustug,
c) bezpieczenstwa produktéw iich zgodnosci z wymogami,
d) ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwo sieci i systemow

teleinformatycznych,
e) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
f) innych naruszen prawa wskazanych w art.3 Ustawy o ochronie sygnalistow.

2. Procedura dokonywania zgtoszen wewnetrznych nie obejmuje zgtoszern dotyczacych zycia
prywatnego, konfliktdw pracowniczych oraz innych zdarzen, ktére nie wigza sie bezposrednio
z dziatalnoscig Spotki we wskazanych wyzej obszarach prawnych.

3. Jezeli zgtoszenie podlega rozpatrzeniu w ramach innej procedury, przekazuje sie je wg
wiasciwosci.

4. Sygnalista moze byé, miedzy innymi: pracownik (réwniez tymczasowy), osoba Swiadczaca
prace na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysta, praktykant, osoba $wiadczgca prace pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, przedsiebiorca,
wspolnik oraz inne osoby wskazane w Ustawie o ochronie sygnalistéw.

5. Sygnalista co do zasady podlega ochronie, jezeli ma uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja bedgca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa oraz, ze stanowi ona naruszenie
prawa w rozumieniu Ustawy o ochronie sygnalistéw.
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§3

1. Zarzad odrebnym zarzadzeniem wyznaczy Petnomocnika ds. zgtaszania naruszenia prawa,
upowaznionego do:

a) przyjmowania zgtoszen i ich potwierdzania,

b) prowadzenia rejestru zgtoszen, wigczajac w to wstepng weryfikacje,

c) zapoznanie osoby zgtaszajacej naruszenie z klauzulg informacyjng i uprawnieniami
wynikajgcymi z obowigzujgcych przepisow,

d) dalszej komunikacje ze zgtaszajgcym, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
przekazanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej w terminie nieprzekraczajgcym 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego.

2. Potwierdzenie zgtoszenia naruszenia prawa dokonane zostanie niezwtocznie na formularzu,
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury, nie pézniej jednak niz w terminie
7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia.

3. W przypadku, gdy zgtoszenie nadaje sie do rozpoznania, Zarzad w zaleznosci od przedmiotu
zgtoszenia lub osoby, ktérej zgtoszenie naruszenia prawa dotyczy, powotuje bez zbednej zwtoki
Komisje Wyjasniajaca, wyznaczajac Przewodniczacego Komisji.

4. Komisja powotana jest w celu bezstronnego weryfikowania zgtoszonych naruszen prawa oraz
podejmowania dziatan nastepczych.

5. Cztonkowie Komisji prowadzg postepowanie na podstawie pisemnych upowaznien.

6. Komisja wszczyna postepowanie wyjasniajgce, ktére toczy sie na zasadach okreslonych w
niniejszej procedurze.

7. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Komisji majg prawo dostepu
do dokumentéw i danych jednostki w zakresie niezbednym do wyjasnienia sprawy oraz
uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow jednostki.

§4
1. Zgtoszenia naruszenia prawa mozna dokona¢ do Petnomocnika ds. zgtaszania naruszenia
prawa:

a) w formie pisemnej — wytgcznie przy uzyciu Karty zgtoszenia stanowigcej zatgcznik nr 1 do
procedury. Dopuszcza sie ztozenie Karty zgtoszenia w formie elektronicznej na adres e-
mail: sygnalista@tkhtechnology.com .

b) listownie z adnotacja ,,do rak wiasnych” Petnomocnika ds. zgtaszania naruszenia prawa,

c¢) w formie zgloszenia ustnego, dokonanego za posrednictwem nienagrywanej linii
telefonicznej (tel. +48 509 090 640) lub innego nienagrywanego systemu komunikacji
gtosowej, osobiscie (po wczesniejszym uzgodnieniu terminu) do Petnomocnika.
Petnomocnik, do ktérego osobiscie lub telefonicznie zgtoszono naruszenie prawa
dokumentuje zgtoszenie przy uzyciu Karty zgtoszenia.

2. Zgtoszenie powinno zawierac:

a) dane osobowe zgtaszajgcego: imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,

b) date dokonania zgtoszenia,

c) opis przedmiotu naruszenia prawa oraz ich daty,

d) wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardéw zgtoszenie
dotyczy,

e) wskazanie okolicznosci powziecia informacji o naruszeniu,

f) wskazanie os6b majgcych zwigzek ze sprawg lub ewentualnych swiadkéw,

g) wskazanie osob, z ktérymi osoba dokonujgca zgtoszenia kontaktowata sie w danej sprawie,

h) inne okolicznosci istotne dla sprawy.
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3. Zgtoszenia anonimowe oraz takie, co do ktdérych nie jest mozliwe w sposéb jednoznaczny
zidentyfikowanie osoby dokonujacej zgtoszenia bedg rejestrowane i pozostawiane bez
rozpatrzenia.

§5

1. Rejestr zgtoszen wewnetrznych, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do procedury,
prowadzony jest w sposdb zgodny z zasadami ochrony danych osobowych, przy uwzglednieniu
zobowigzania do zachowania poufnosci tozsamosci zgtaszajgcego oraz oséb zwigzanych z dang
sprawg, w formie pisemnej, w tym elektronicznej.

2. Dane w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych beda przechowywane przez okres 3 lat od dnia
zakonczenia dziatan nastepczych. Po tym czasie zgtoszenia podlegajg usunieciu z rejestru
zgtoszen wewnetrznych, chyba ze co innego wynika¢ bedzie z obowigzujacych przepiséow
prawa.

3. TKH Technology Poland Sp. z 0.0. zapewnia, ze procedura zgtoszeA wewnetrznych oraz
zwigzane z tym przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg uzyskanie dostepu do
informacji objetych zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone poufnosci
tozsamosci zgtaszajgcego, a takze osoby, ktérej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej
wskazanej w zgtoszeniu.

4. Administratorem danych zawartych w rejestrze zgtoszen jest TKH Technology Poland Sp. z0.0.,
ul. 17 Stycznia 119, 64-100 Leszno.

§6

1. Rozpatrzenie zgtoszenia nieprawidtowosci nastepuje bez zbednej zwioki, w okresie nie
dtuzszym niz 30 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajgcego, pod warunkiem
mozliwosci zebrania w tym czasie niezbednych dokumentdéw i dowoddw.

2. Do udziatu w postepowaniu wyjasniajacym, Zarzad na wniosek Przewodniczacego Komisji
Wyjasniajagcej, moze powotac ekspertéw bedacych lub nie bedacych pracownikami spoétki,
celem wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych.

3. Ekspertem nie moze by¢:

a) sygnalista, ktdry przekazat zgtoszenie, bedgce przedmiotem wyjasnienia,

b) osoba, ktdrej dotyczy zgtoszenie,

c) osoba bedaca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie,

d) osoba bliska w stosunku do osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie,

e) osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajgca sprawy, ktérych prawidtowos¢ bedzie
przedmiotem badania,

f) osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

4. Powotani eksperci wykonujg swoje czynnosci na podstawie pisemnych upowaznien.

5. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajagcego Komisja sporzadza raport koricowy, ktory
przedktada Zarzadowi wraz z rekomendacja w zakresie zatatwienia sprawy. Raport ten zawiera
opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i
skutki nieprawidtowosci oraz osoby za nie odpowiedzialne.

6. Petnomocnik ds. zgtaszania naruszenia prawa odpowiedzialny za obstuge zgtoszen ma
obowigzek poinformowac sygnaliste o sposobie zatatwienia sprawy w terminie 30 dni od dnia
zakonczenia rozpatrywania zgtoszenia.

7. Poczynione ustalenia, zatwierdzone srodki oraz ich realizacja sg rejestrowane w Rejestrze
zgtoszen.
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§7

1. Sygnalista dokonujgcy zgtoszenia naruszenia prawa w ztej wierze nie podlega ochronie opisanej
w §1 ust.4 procedury.

2. Za zgtoszenie w ztej wierze, o ktérym mowa w ust.1 powyzej, uznaje sie dokonanie zgtoszenia o
naruszeniu prawa, ktére nie miato miejsca lub podanie w zgtoszeniu nieprawdziwych lub
wprowadzajgcych w bfad informacji, jezeli Sygnalista dokonujgc zgtoszenia wiedziat o tym, ze
dane naruszenie nie miato miejsca lub ze podane przez Sygnaliste w zgtoszeniu informacje s3
nieprawdziwe lub wprowadzajgce w biad.

3. Utrudnianie dokonywania zgtoszenia, podejmowanie dziatan odwetowych wobec Sygnalisty,
naruszenie obowigzku zachowania poufnosci danych Sygnalisty, badZ tez dokonanie przez
Sygnaliste zgtoszenia nieprawdziwego lub wprowadzajgcego w btad, moze stanowi¢ podstawe
odpowiedzialnosci na podstawie przepiséw Ustawy o ochronie sygnalistéw lub innych
wtasciwych przepiséw prawa.

§8
Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia zewnetrznego bez
uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

§9

1. Przetwarzania danych osobowych, dokonuje sie zgodnie z rozporzgdzeniem (UE) 2016/679
(RODO) i dyrektywg (UE) 2016/680.

2. Wymiany i przekazywania informacji przez instytucje, organy lub jednostki organizacyjne Unii
dokonuje sie zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2018/1725.

3. Dane osobowe, ktére w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania konkretnego
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbednej zwtoki.

4. Klauzula informacyjna wreczana jest przy zgtoszeniu bezposrednim, lub przestana pocztg
tradycyjng (za potwierdzeniem odbioru) - w przypadku zgtoszenia pisemnego przestanego
pocztg, oraz doreczana osobom, ktérych dane uzyskane zostaty od osoby zgtaszajgce;.

§10

1. W zakresie nieokre$lonym postanowieniami niniejszej procedury stosuje sie przepisy Ustawy
o ochronie sygnalistbw oraz powszechnie obowigzujgce przepisy prawa i przepisy
wewnatrzzaktadowe.

2. Dla skutecznego wdrozenia systemu zgtaszania rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
prawa TKH Technology Poland Sp. z 0.0. podejmuje stosowane dziatania zwigzane z edukacja
wewnetrzng, kierowane do pracownikéw oraz oséb odpowiedzialnych za prowadzenie
wewnetrznych postepowan wyjasniajgcych.

3. Procedura udostepniona jest wszystkim pracownikom TKH Technology Poland Sp. z 0.0., ktérej
przestrzeganie stanowi ich obowigzek.

4. Zmiany niniejszej procedury dokonywane sg w trybie zarzadzenia Zarzagdu TKH Technology
Poland Sp. z 0.0., po uprzedniej konsultacji z przedstawicielami pracownikow.

§11
Procedura zgtoszenn wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci w sposéb przyjety w spéice.

Leszno, dnia 24.09.2024 r.
Za Zarzad
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Zatgczniki:
1) Karta zgtoszenia,

2) Potwierdzenie zgtoszenia naruszenia prawa,
3) Rejestr zgtoszen.
4) Wz6r upowaznienia cztonka Komisji Wyjasniajgcej

Zgodnie z art.24 ust.3 pkt 2 w zw. z art. 24 ust.4 Ustawy o ochronie sygnalistéw, Procedure zgtoszen
wewnetrznych wprowadza sie po konsultacji z przedstawicielem pracownikow.

Projekt procedury zgtoszern wewnetrznych przekazano przedstawicielowi pracownikow w dniu
13.09.2024 r. z pouczeniem, ze konsultacje nie mogg trwac krdécej niz 5 dni i nie dtuzej niz 10 dni od
dnia otrzymania projektu.

W dniu 19.09.2024 r. przedstawiciel pracownikéw przekazat pracodawcy projekt procedury wraz ze
zgtoszonym wnioskiem o udzielenie wyjasnien. Informacji odnosnie poruszonych przez przedstawiciela
pracownikéw zagadnien udzielono w dniu 23.09.2024r.
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Zatacznik nr 1
do Procedury zgtoszenn wewnetrznych

Karta zgtoszenia

1) Data zgtoszenia:

2) Numer zgtoszenia:

3) Imie i Nazwisko:

4) Stanowisko:

5) Miejsce pracy/komérka organizacyjna:

6) Dane kontaktowe:

7) Adres do kontaktu zgtaszajgcego:

8) Data zaistnienia nieprawidtowosci/ naruszenia, data powziecia wiadomosci:

9) Wskazanie jakich regulacji wewnetrznych, przepiséw prawa lub standardéw zgtoszenie
dotyczy:

10) Opis przedmiotu naruszenia/zdarzenia: szczegdtowy opis okolicznosci oraz sposéb w jaki
uzyskano o

nim wiedze, z uwzglednieniem:

a. osoéb istotnych dla jego zaistnienia,

b. wskazania czasu i miejsca,

¢. informacje o podjetych dziataniach nastepczych.

11) Wskazanie dowoddw istotnych dla sprawy:
12) Charakter nieprawidtowosci: podac¢ obszar naruszenia wedtug postanowienia §2 procedury,
opisujac nieprawidtowosc¢ /zakresl wtasciwe/:

a. niedopetnienie obowigzkéw

b. naduzycie uprawnienia

C. naruszenie przepiséw (wskazac)

d. inne, jakie?

13) Potencjalni Swiadkowie nieprawidtowosci: imie i nazwisko swiadka, stanowisko, miejsce
pracy/komorka organizacyjna.

14) Date zakonczenia sprawy:

15) Oswiadczenie dokonujacego zgtoszenia:

a. oswiadczam, ze dokonujac niniejszego zgtoszenia dziatam w dobrej wierze, nie w celu
osiggniecia korzysci. Posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej
informacji zarzuty sa prawdziwe. Ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej
wiedzy i ujawniam wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu
zgtoszenia.

b. wyrazam zgode na ujawnienie mojej tozsamosci, w celu dokonania i rozstrzygniecia
zgtoszenia naruszenia prawa.

16) Data i podpis zgtaszajgcego.
Pouczenie:

1. W przypadku gdy w toku postepowania wyjasniajgcego zostanie ustalone, ze w zgtoszeniu
s'wiadpmie podano nieprawde lub zatajono prawdg, Sygnalista bedacy pracownikiem moze
zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzagdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy.
Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych i skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, a
takze odpowiedzialnoscig na gruncie powszechnie obowigzujacych przepiséw.

2. W przypadku Sygnalisty swiadczgcego ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia naruszenia prawa skutkowaé
moze rozwigzaniem umowy i definitywnym zakonczeniem wspdtpracy pomiedzy stronami, a
takze odpowiedzialnoscia na gruncie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa.
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Zatacznik nr 2
do Procedury zgtoszet wewnetrznych

Potwierdzenie zgtoszenia naruszenia prawa

Niniejszym potwierdza sie, przyjecie zgtoszenia naruszenia prawa, dokonane przez Pana/Panig
dNia e OTYCZGCREO et e et e s e e
wg Karty zgtoszenia.

data, czytelny podpis osoby upowaznionej
do przyjecia i rejestracji zgtoszenia

Do wiadomosci:
Pracodawca
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Zatacznik nr 3
do Procedury zgtoszen wewnetrznych

Rejestr zgtoszen

1) numer zgtoszenia,

2) date dokonania zgtoszenia naruszenia prawa,

3) przedmiot naruszenia prawa,

4) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktorej dotyczy zgtoszenia naruszenia prawa, niezbedne
do identyfikacji tych osdb,

5) adres do kontaktu sygnalisty,

6) informacja o podjetych dziataniach nastepczych,

7) data zakonczenia sprawy.
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Zatacznik nr 4
do procedury zgtoszern wewnetrznych

Wzér upowaznienia cztonka Komisji Wyjasniajacej

Ja nizej podpisany .......cccceenene. = rerereereeeeeenn.. Zarzadu, bedgc uprawnionym do jednoosobowego
dziatania w imieniu i na rzecz TKH Technology Poland Sp. z o.0., z siedzibg w Lesznie, wpisanej do
rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sagdowego pod nr KRS 0000391310,

na podstawie §3 ust.3 i 5 Procedury zgtoszern wewnetrznych TKH Technology Poland Sp. z o.0.,
wyznaczam:

....................................... — zajmujgca/zajmujacego stanowisko .........ccceeeeeerveennnes,

do sktadu Komisji Wyjasniajgcej i petnienia funkcji Przewodniczgcego/Cztonka Komisji, celem
bezstronnego zweryfikowania zgtoszonego naruszenia prawa oraz podejmowania odpowiednich
dziatan nastepczych, koniecznych do rzetelnego wyjasnienia dokonanego zgtoszenia.

Cztonek Komisji Wyjasniajgcej zobowigzany jest do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i
danych osobowych, ktére uzyskat w ramach wykonywanych czynnosci w sktadzie powotanej Komisji,
takze po ustaniu stosunku pracy.

Upowaznienie traci moc z dniem zakoniczenia prac powotanej Komisji, poprzedzonym przedtozeniem

Zarzadowi sporzadzonego raportu koncowego zawierajgcego rekomendacje w zakresie zatatwienia
przedmiotu sprawy.

Leszno, dnia ......ccccvvveeeeeeeennns r.
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