REGULAMIN ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA

WPROWADZENIE

Celem Regulaminu zgtaszania naruszen prawa (dalej: Regulamin) jest wprowadzenie procedur
postepowania w przypadku zgtoszed naruszen prawa zgodnie z Dyrektywa Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii (dalej: Dyrektywa oraz: osoba zgtaszajaca) w TPV Displays
Polska Spétka z ograniczong odpowiedzialnosciag Regulamin okresla procedury zgtaszania
oraz rozpatrywania zgtoszen naruszen prawa w Spoéfce, podejmowania dziatah nastepczych
i zapewnienia ochrony osobom zgtaszajgcym naruszenia prawa przed dziataniami

odwetowymi.

DEFINICIJE

1) dziatanie nastepcze — nalezy przez to rozumiec dziatanie podjete przez pracodawce
lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu
oraz, w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa
bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym przez dochodzenie wewnetrzne,
postepowanie wyjasniajagce, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania s$rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen;

2) dziatanie odwetowe — nalezy przez to rozumieé¢ bezposrednie lub posrednie
dziatanie lub zaniechanie, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem

publicznym



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa zgtaszajgcego lub wyrzgdza lub moze
wyrzadzi¢ szkode zgtaszajgcemu;

informacja o naruszeniu prawa — nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia
prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w organizacji, w ktorej
zgtaszajgcy pracuje lub pracowat, lub w innej organizacji, z ktdérg zgtaszajacy
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub dotyczaca
proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacja zwrotna — nalezy przez to rozumieé przekazanie zgtaszajgcemu
informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw
takich dziatan;

kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumiec catoksztatt okolicznosci
zwigzanych ze stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym
podstawe Swiadczenia pracy, w ramach ktdrych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa;

organ centralny — nalezy przez to rozumieé organ administracji publicznej wiasciwy
w sprawach udzielania informacji i wsparcia w sprawach zgtaszania i publicznego
ujawniania naruszen prawa oraz przyjmowania zgtoszen zewnetrznych
0 naruszeniach prawa w dziedzinach objetych ustawg, ich wstepnej weryfikacji
i przekazania organom wtasciwym celem podjecia dziatan nastepczych;

organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktéry
ustanowit procedure przyjmowania zgtoszen zewnetrznych o naruszeniach prawa
w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu;

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajagcg osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta
jest powigzana;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — nalezy przez to rozumieé osobe
fizyczng, ktdéra pomaga zgtaszajgcemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym

w kontekscie zwigzanym z pracg;



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

osoba powigzana ze zgtaszajagcym — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, ktéra
moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub cztonka
rodziny zgtaszajgcego;

pracodawca — nalezy przez to rozumiec¢ Spoétke, w imieniu ktoérej dziata Prezes
Zarzadu;

pracownik — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika zatrudnionego w Spédice
niezaleznie od rodzaju umowy o prace;

ujawnienie publiczne — nalezy przez to rozumieé podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

zgtoszenie — nalezy przez to rozumieé zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie
zewnetrzne,

zgtoszenie wewnetrzne — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji
0 naruszeniu prawa pracodawcy;

zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumieé przekazanie informacji

0 naruszeniu prawa organowi publicznemu lub organowi centralnemu;

17) osoba przyjmujgcy zgtoszenia — podmiot wewnetrzny dziatajgcy u pracodawcy

18)

19)

i upowazniony przez niego do przyjmowania zgtoszen, rozpatrywania ich,
podejmowania dziatan nastepczych oraz przekazywania osobie zgtaszajgcej
informacji zwrotnej;

dyrektywa — DYREKTYWA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2019/1937
z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia
prawa Unii;

regulamin — niniejszy dokument;



81
POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem wprowadzenia Regulaminu jest zapobieganie naruszeniom prawa, ktére moga
wystgpi¢ w Spodfce w zakresie wskazanym w Dyrektywie i innych powszechnie
obowigzujgcych przepisach w tym zakresie oraz podejmowanie dziatan nastepczych.
Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa uregulowanego przedmiotowo w Dyrektywie w zakresie:

a) ustug, produktéw i rynkéw finansowych,

b) zapobiegania praniu pieniedzy i finansowania terroryzmu,

c) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$é z wymogami,

d) ochrony srodowiska,

e) ochrony konsumentéw,

f) ochrony prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczenstwa sieci i systemoéw

informacyjnych,

g) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy

panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych.
Pracodawca i wszyscy zatrudnieni, niezaleznie od formy $wiadczenia pracy, bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj zatrudnienia powinni dgzyé do nalezytego
i zgodnego z obowigzujgcym prawem wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych
oraz przeciwdziatania i eliminowania wszelkich nieprawidtowosci, w tym naduzy¢
prawa w zakresie przedmiotowym opisanym w przepisach Dyrektywy oraz
postanowieniach Regulaminu.
Jakiekolwiek celowe dziatania lub zachowania oraz zaniechania prowadzgce do
nieprawidtowosci w stosowaniu i przestrzeganiu prawa nie beda tolerowane przez
pracodawce.
Wszelkie zgtoszenia bedg skrupulatnie badane, a ujawnione nieprawidtowosci
wyjasniane i eliminowane.
Kazdy zatrudniony sktada pisemne oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem.

Wzér oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



10.

11.

12.

Pracodawca, Dziat Personalny oraz przetozeni doktadajg wszelkich staran, aby osoby
Swiadczace prace oraz ustugi byli informowani oraz zaangazowani w przeciwdziatanie
i eliminowanie wszelkich nieprawidtowosci, ktére mogtyby doprowadzi¢ do ryzyka
naruszenia prawa.

Wszyscy zatrudnieni, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, rodzaj zatrudnienia
oraz zajmowane stanowisko i lokalizacje, w ktérej wykonujg czynnosci zawodowe,

sg objeci ochrong wynikajgca z niniejszego Regulaminu na zasadach w nim opisanych.

Regulaminu nie stosuje sie do:

1) ochrony informacji niejawnych;

2) tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem zawodu;

3) postepowania karnego.
Postanowien regulaminu nie stosuje sie, jezeli informacja o naruszeniu prawa zostata
zgtoszona na podstawie przepisdéw odrebnych, w szczegdlnosci jako skarga lub
zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa.
Postanowien regulaminu nie stosuje sie, jezeli naruszenie prawa godzi wytgcznie
w prawa zgfaszajgcego lub zgtoszenie naruszenia prawa nastepuje wytgcznie
w indywidualnym interesie zgtaszajgcego.
Do zgtoszerh dokonywanych w interesie indywidualnym stosuje sie inne obowigzujgce

u Pracodawcy procedury lub przepisy prawa powszechnego.

§2
OBOWIAZKI PRACODAWCY

Pracodawca jest zobowigzany do przeciwdziatania i reagowania na dziatania
odwetowe stosowane wobec osoby zgtaszajacej w tym przede wszystkim
dyskryminacje, mobbing i inne zachowania oraz dziatania zakazane i odwetowe,

o ktérych mowa w art. 19 Dyrektywy i par. 9 Regulaminu.

Pracodawca monitoruje i dokonuje regularnego przeglagdu Regulaminu i wprowadza
niezbedne zmiany w celu zapewnienia jego stosowania w sposdb sprawiedliwy, spdjny

i skuteczny.



Pracodawca prowadzi polityke informacyjng, ktérej celem jest upowszechnienie
wiedzy wsrdd pracownikéw o zasadach opisanych w Regulaminie oraz funkcjonowaniu

instytucji w niej okreslonych.

Pracodawca powotuje bezstronng osobe, do ktdrej obowigzkéw nalezy przyjmowanie

i badanie zgtoszenia naruszenia prawa.

Pracodawca tworzy kanaty wewnetrzne zapewniajgce mozliwo$¢ dokonywania

zgtoszen naruszenia prawa.

Pracodawca:
1) prowadzi rejestr zgtoszerh wewnetrznych;
2) jest administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.
. W rejestrze zgtoszen wewnetrznych Pracodawca gromadzi m.in. nastepujgce dane:
1) numer sprawy;
2) przedmiot naruszenia;
3) date dokonania zgtoszenia wewnetrznego;
4) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

5) date zakonczenia sprawy.

§3
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

Wszyscy zatrudnieni powinni reagowaé¢ na potencjalne zachowania i dziatania
odwetowe wobec osoby zgtaszajgcej, niezaleznie od faktu, czy jest on ujawniong, czy
domniemang osobg, w tym w szczegdlnosci zachowania/dziatania dyskryminacyjne,
noszgce znamiona mobbingu lub inne zachowania/dziatania zakazane i odwetowe

opisane w art. 19 Dyrektywy i par. 9 Regulaminu, w szczegdlnosci poprzez:

1) podejmowanie dziatan na rzecz stosowania zasad wspotzycia spotecznego
w relacjach z innymi pracownikami, w tym traktowania wszystkich
z poszanowaniem ich godnosci i innych débr osobistych oraz unikanie stosowania

jakichkolwiek dziatari/zachowan niepozgdanych o charakterze odwetowym,



2)

3)

4)

5)

reagowanie na obserwowane zachowania niepozgdane i odwetowe,
w szczegolnosci zachowania dyskryminacyjne lub noszace znamiona mobbingu

poprzez wyrazenie sprzeciwu,

odmowe wspdtudziatu lub wspierania dziatan, ktérych elementem sg zachowania
o charakterze dyskryminacji, mobbingu lub inne zachowania niepozadane

i odwetowe,

uczestniczenie w szkoleniach o tematyce zwigzanej z przeciwdziataniem

naruszeniom prawa,

zachowanie bezwzglednej poufnosci w ramach uczestniczenia w charakterze
Swiadka postepowania, strony postepowania lub osoby przyjmujgcej
i badajgcego zgtoszenia naruszenia prawa realizowanej przez podpisanie

stosownego oswiadczenia bedgcego zatacznikiem nr 2 do niniejszego Regulaminu.

84
OBOWIAZKI DZIAtU PERSONALNEGO

1. Pracownicy Dziatu Personalnego obowigzani sg do przeciwdziatania i reagowania na

wszelkie zachowania dyskryminacyjne, noszace znamiona mobbingu i inne

zachowania/dziatania zakazane, opisane w art. 19 Dyrektywy i par. 9 Regulaminu, ktére

mogtyby by¢ kierowane jako dziatania odwetowe wobec osoby zgtaszajgcej,

w szczegolnosci poprzez:

1)

2)

3)

promowanie wysokich standardéw etycznych oraz efektywnych metod

rozwigzywania konfliktéw i sporéw w miejscu pracy,

zwiekszanie swiadomosci pracownikéw w zakresie mozliwosci reagowania na

zachowania/dziatania niepozadane,

nadzér nad procesami rekrutacji, zatrudniania, awansowania i wynagradzania
pracownikéw w celu zapewnienia obiektywnej oceny doswiadczen, kwalifikacji,

umiejetnosci zawodowych pracownikéw oraz rezultatéw ich pracy,



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

stwarzanie pracownikom, w miare mozliwosci, rownych szans w rozwoju
zawodowym i podwyzszania kwalifikacji poprzez obiektywne i sprawiedliwe

ocenianie efektow pracy,

informowanie pracownikéw o prawach i obowigzkach wynikajgcych

z Regulaminu,

rozpoznawanie zachowan dyskryminacyjnych, noszacych znamiona mobbingu
i innych zachowan/dziatan niepozgdanych, w tym odwetowych oraz
natychmiastowe reagowanie na nie poprzez wyrazenie sprzeciwu wobec takich

zachowan lub dziatan,

pomoc pracownikom i ich przetozonym w rozwigzywaniu konfliktow

wystepujgcych na tle domniemania naruszenia prawa, bez zbednej zwtoki,

udzielanie Pracodawcy i pracownikom informacji na temat praw i obowigzkéw

wynikajacych z niniejszego Regulaminu,

pomaganie w identyfikowaniu nieprawidtowosci w zarzadzaniu, ktére moga

sprzyjac pojawianiu sie ryzyka naruszen prawa,

wspieranie pracownikdw w zakresie samodzielnego rozwigzywania konfliktow w
miejscu pracy oraz skutecznego reagowania na zachowania dyskryminacyjne,
noszgce znamiona mobbingu lub inne zachowania/dziatania zakazane

i odwetowe opisane w art. 19 Dyrektywy i par. 9 Regulaminu,

wspieranie pracownikdw w zakresie korzystania z nieformalnego i formalnego
trybu rozpatrywania skarg, ktére sg kierowane poza trybem zgtoszenia,

o ktérym mowa w niniejszym Regulaminie,

wspieranie 0sob kierujgcych pracownikami w rozwigzywaniu konfliktéw w
zespole oraz reagowaniu na zachowania niepozadane oraz w przeciwdziataniu

i reagowaniu na zachowania o charakterze dyskryminacji lub mobbingu,

wspieranie 0sob kierujgcych pracownikami w zakresie wyjasniania
i reagowania na nieformalne skargi pracownikéw dotyczace zachowan
dyskryminacyjnych, majgcych charakter mobbingu lub innych zachowar/dziatan

niepozgdanych, o ktérych mowa w art. 19 Dyrektywy i par. 9 Regulaminu,



14)

15)

16)

17)

18)

monitorowanie dziatan prowadzonych w wyniku rozstrzygniecia zgtoszen
naruszen prawa, przekazywania informacji zwrotnych i badania skutecznosci

dziatan nastepczych,

wspotprace z Pracodawcg oraz osobami kierujgcymi pracownikami w zakresie

realizacji zadan wynikajacych z zapiséw niniejszego Regulaminu,

zbieranie od pracownikéw i 0séb kierujacych pracownikami informacji
dotyczacych atmosfery pracy, m.in. poprzez przeprowadzanie anonimowych
ankiet dotyczacych identyfikacji przyczyn i Zrédet potencjalnych naruszen prawa,
coroczne podsumowanie skutecznosci prowadzonych dziatan dotyczacych

monitorowania naruszen i podejmowania dziatan nastepczych,

wprowadzanie niezbednych korekt, podnoszacych efektywnos$é przeciwdziatania
naduzyciom prawa oraz jej adekwatnos¢ do aktualnych potrzeb Pracodawcy i

pracownikéw.

2. Postanowienia par. 4 majg zastosowanie do o0sob S$wiadczacych prace na innej

podstawie niz stosunek pracy.

§5
SPOSOBY ZGtASZANIA NARUSZEN PRAWA

1. W przypadku uzasadnionego podejrzenia naruszenia prawa osoba zgtaszajgca ma

prawo skorzysta¢ z wewnetrznego kanatu zgtoszen udostepnionego przez Spoétke.

Zgtoszenie odbywa sie:

1)

2)
3)

poprzez wrzucenie zgtoszenia w formie pisemnej do dedykowanej skrzynki
listowej (skrzynka opisana ZGLOSZENIA NARUSZENIA PRAWA) umieszczonej
w korytarzu kadr

poprzez wystanie wiadomosci mailowej na adres: zgloszenie@tpv-tech.com
poprzez zawnioskowanie o osobiste spotkanie z osobg przyjmujgca zgtoszenia

w celu jego przekazania

2. Ostateczny wybdr trybu zgtoszenia nalezy do osoby zgtaszajace;j.



3. W pierwszej kolejnosci, w przypadku podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia prawa
osoba zgtaszajgca powinna skorzystac z trybu zgtoszenia tzw. kanatem wewnetrznym
zapewnionym przez Spdtke. Nieskorzystanie przez osobg zgtaszajaca
z trybu zgtoszenia wewnetrznego nie uniemozliwia dokonania przez nig zgtoszenia

zewnetrznego.

4. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do organu publicznego lub
organu centralnego z pominieciem procedury przewidzianej w regulaminie zgtoszen

wewnetrznych, w szczegdlnosci gdy:

1) wterminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie zgtoszen
wewnetrznych pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze
zgtaszajgcemu informacji zwrotnej lub

2) zgtaszajagcy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze
stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego,
w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

3) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania
odwetowe, lub

4) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez
pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwosé
ukrycia lub zniszczenia dowoddéw lub mozliwos¢ istnienia zmowy miedzy
pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu

prawa.

5. Zgtoszenia mogg mieé charakter anonimowy i nieanonimowy.

6. Osoba zgtaszajagca moze dokona¢ zgtoszenia w ramach ujawnienia publicznego
i podlega ochronie, jezeli:

1) dokona zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zgtoszenia zewnetrznego
i w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie
zgtoszen wewnetrznych, nastepnie zas w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania naruszen prawa organowi

publicznemu pracodawca, a nastepnie organ publiczny nie podejma

10



7.

8.

10.

odpowiednich dziatan nastepczych lub nie przekazg zgtaszajgcemu informaciji
zwrotnej

2) dokona od razu zgtoszenia zewnetrznego i w terminie na przekazanie informacji
zwrotnej ustalonym w procedurze zgtaszania naruszed prawa organowi
publicznemu organ publiczny nie podejmie odpowiednich dziatad nastepczych

lub nie przekaze zgtaszajgcemu informacji zwrotnej.

Zasady, o ktérych mowa w ust. 6, nie majg zastosowania, gdy zgtaszajagcy ma

uzasadnione podstawy, by sadzié, ze:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu
publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub

2) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi zgtaszajgcego na dziatania
odwetowe, lub

3) w przypadku dokonania zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu z uwagi na
szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia
dowoddw lub mozliwosc istnienia zmowy miedzy organem publicznym

a sprawca naruszenia lub udziatu organu publicznego w naruszeniu.

Dla zgtoszen nieobjetych i nieuregulowanych postanowieniami niniejszego
Regulaminu, w szczegdlnosci dotyczacych spraw indywidualnych, stosuje sie tryb
przewidziany w postanowieniach regulaminéw wewnetrznych Spotki m.in. w zakresie
zgtoszen dotyczgcych naruszen ochrony danych osobowych, podejrzenia stosowania
mobbingu i dyskryminacji, naruszed zasad etyki oraz podejrzenia czyndéw

o charakterze korupcyjnym.

Zgtoszenie naruszenia prawa objete trybem ustanowionym w niniejszym Regulaminie
musi dotyczyé zagrozenia prawa zbiorowych, interesu publicznego, nie moze wynikaé
z odwetu, musi byé oparte na obiektywnych oraz uzasadnionych przestankach i by¢
prawdziwe. Zgtoszenie niespetniajgce wskazanych cech mogg powodowad okreslone
sankcje dla osoby zgtaszajgcej naktadane zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami.

Osoby dokonujgce zgtoszenia kwalifikujg sie do objecia ochrong na mocy niniejszego
regulaminu, pod warunkiem ze miaty uzasadnione podstawy, by sadzié, ze bedace
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przedmiotem zgtoszenia informacje na temat naruszen sg prawdziwe w momencie

dokonywania zgtoszenia i ze informacje takie stanowig informacje o naruszeniu prawa.

§6
TRYBY ZGtASZANIA NARUSZEN

Formalny tryb postepowania w zakresie zgtoszenia naruszen prawa z wykorzystaniem
kanatéw zgtoszern wewnetrznych, o ktérych mowa w par. 5 przewiduje skierowane go
w sposéb zautomatyzowany do osoby przyjmujacej zgtoszenia.
Zadaniem osoby przyjmujgcej zgtoszenia jest podejmowanie dziatan nastepczych,
wigczajac w to weryfikacje zgtoszenia i dalszg komunikacje z osobg zgtaszajgcy, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje niezbedne do rozpatrzenia zgtoszenia
i przekazywanie osobie zgtaszajacej informacji zwrotnej
Przekazanie zgtoszenia skutkuje uruchomieniem trybu formalnego polegajgcego na
jego rozpoznaniu przez osobe przyjmujgcy zgtoszenia
W ciggu 7 dni od dnia wptywu zgtoszenia osoba przyjmujaca zgtoszenie potwierdza
osobie zgtaszajacej jego otrzymanie w formie pisemnej lub za pomocg wiadomosci
mailowej. W przypadku zgtoszen dotyczacych naruszen prawa rozpoznawanych inng,
obowigzujgcg u pracodawcy procedurg, Osoba przyjmujgca zgtoszenie zawiadamia
osobe zgtaszajgcg o mozliwosci skorzystania z jej trybu. W zakresie domniemania
naruszenia przepisdbw prawa w zakresie przedmiotowym opisanym w Dyrektywie
i niniejszym Regulaminie Osoba dokonuje skierowania zgtoszenia zgodnie z przyjeta
procedura.
Osoba przyjmuje takze zgtoszenia od kandydatéw do pracy, pracownikow, bytych
pracownikéw, oséb swiadczacych prace na rzecz pracodawcy na innej podstawie niz
stosunek pracy, wolontariuszy, stazystow oraz oséb pracujgcych pod nadzorem
i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcéw i dostawcdw.
Osoba przyjmujgca zgtoszenia dziata zgodnie z zasadami:

1) bezzwtocznego dziatania,

2) poufnosci,

3) obiektywnosci,
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7.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

4) bezstronnosci,

5) niezaleznosci,

6) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego.
Osoba prowadzi postepowanie wyjasniajace i rozpatruje zgtoszenie niezwtocznie,
w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od dnia jego przyjecia.
Zadaniem Osoby przyjmujgcej zgtoszenie jest przeprowadzenie postepowania
wyjasniajacego, na ktore sktada sie analiza zdarzen, ocena zasadnosci zgtoszenia oraz
przygotowanie dla pracodawcy wnioskow i rekomendacji dalszych dziatan
nastepczych, korygujgcych i eliminujgcych naruszenia prawa, o ile zostaty
potwierdzone.
Prowadzona przez Osobe analiza zdarzen polega na wystuchaniu osoby sktadajgcej
zgtoszenie na jego wyraznie zadanie, uczestnikow lub swiadkéw zdarzen opisanych
w zgtoszeniu oraz na analizie dokumentacji np. wiadomosci e-mail, wiadomosci SMS,
pism, zdjec itp., stanowigcych dowody w sprawie naruszen prawa.
Stawiennictwo $wiadkéw na spotkaniu z Osobg jest obowigzkowe i odbywa sie na
polecenie stuzbowe Pracodawcy.
O terminie stawiennictwa Osoba zawiadamia osobe zatrudniong telefonicznie lub
e-mailowo nie pdzniej niz 1 dzien przed planowanym terminem posiedzenia.
Konfrontacja stron tj. osoby zgtaszajgcej oraz osoby, ktéra zdaniem zgtaszajgcego
naruszyta prawo, na spotkaniu jest mozliwa jedynie za zgodg obu stron.
Osoba prowadzi rejestr zgtoszen na zasadach opisanych w Regulaminie.
W przypadku zgtoszenia domniemanego naruszenia prawa przez samego Pracodawce
Osoba zobowigzana jest do rzetelnego i transparentnego rozpoznania sprawy,
a w przypadku braku mozliwosci podjecia dziatan na poziomie wewnatrzzaktadowym
powiadomi¢ samodzielnie wtasciwy organ przy wykorzystaniu tzw. kanatu
zewnetrznego zgtoszenia lub poinformowac zgtaszajagcego o mozliwosci dokonania
zgtoszenia indywidualnego tym trybem.
Osoba przyjmujgca zgtoszenia przekazuje informacje zwrotng osobie zgtaszajacej,
ktora obejmuje w szczegdlnosci informacje o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia
wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych srodkach, ktére zostaty lub zostang

zastosowane w reakgcji na stwierdzone naruszenie prawa.
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16. Wszystkie zgtoszenia przekazywane sy do wiadomosci Pracodawcy, podobnie jak

informacje o podjetych dziataniach nastepczych.

§7
OSOBA PRZYJMUJACA ZGLOSZENIA

1. Pracodawca powotuje Osobe przyjmujgca zgtoszenia, zwang w niniejszym Regulaminie

Osoba.

2. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczyé bedzie Osoby lub osoby bedgca w konflikcie
intereséw z Osobg woéwczas pracodawca powotuje inng osobe do rozpatrzenia

indywidualnego zgtoszenia.

3. W przypadku ujawnienia sie w toku postepowania wyjasniajgcego uzasadnionego
podejrzenia o braku bezstronnosci lub niezaleznosci Osoby, Pracodawca do
prowadzenia sprawy powotuje inng osobe.

4. Osoba zobowigzana jest w szczegdlnosci do:

1) rzetelnosci i bezstronnosci w zbieraniu informacji zwigzanych ze zgtoszeniem,

2) organizowania i przeprowadzania rozméw wyjasniajgcych,

3) protokotowania rozmoéw wyjasniajgcych,

4) zbierania dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem oraz niezbednej do prowadzenia
postepowania,

5) wypracowania stanowiska, zawierajgcego analize zdarzen, dostarczonych
dowoddéw, ocene zasadnosci rozpatrywanego zgtoszenia oraz wnioski
i rekomendacje dalszych dziatan,

6) przekazania pracodawcy protokotu zawierajagcego  stanowisko  wraz
z uzasadnieniem, wnioskami i rekomendacjami,

7) zachowania anonimowosci zgtoszenia, o ile zgtaszajgcy nie ujawnit swoich danych
osobowych w zgtoszeniu,

8) biezgcego kontaktu z osobg zgtaszajacg i przekazywaniu informacji zwrotnej

o etapach postepowania.
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. Przy ocenie przez Osobe, czy dziatanie nastepcze jest odpowiednie uwzglednia sie
w szczegdlnosci czynnosci podjete w celu zweryfikowania informacji o naruszeniu,
prawidtowos¢ oceny informacji o naruszeniu oraz adekwatnos¢ srodkéw podjetych
w nastepstwie stwierdzenia naruszenia, w tym, w odpowiednim przypadku, w celu

zapobiegniecia dalszym naruszeniom, z uwzglednieniem wagi naruszenia.

. Za odpowiednie dziatanie nastepcze uznaje sie takze zamkniecie procedury weryfikacji
informacji o naruszenia w zwigzku ze stwierdzeniem, ze naruszenie miato wyraznie

niewielka wage i nie wymagato dalszych dziatar nastepczych.

§8
ZASADA POUFNOSCI

Postepowania prowadzone przez zespét objete sg obowigzkiem zachowania poufnosci

co do wszelkich informacji ujawnionych w ich toku.

Do zachowania poufnosci obowigzana jest kazda z osdb uczestniczagcych w w/w

postepowaniach, o czym jest ona kazdorazowo informowana.

Osoba, strony postepowania i Swiadkowie podpisujg oswiadczenie o zachowaniu

poufnosci, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Zaden z pracownikdéw uczestniczgcych w postepowaniu prowadzonym przez zesp6t nie
jest uprawniony do ujawniania informac;ji o fakcie, miejscu, czasie i przebiegu spotkan
organizowanych w ramach tych postepowan. Powyisze zobowigzanie dotyczy

informacji zawartych w prowadzonym rejestrze zgtoszen.

. Tres¢ zgtoszenia przekazanego do zespotu oraz dane pracownika sktadajacego je s3
objete poufnoscig, co oznacza, ze nie sg udostepniane innym pracownikom ani

przetozonym bezposrednim lub wyzszego szczebla.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia sg przechowywane
przez pracodawce, organ publiczny lub organ centralny nie dtuzej niz przez okres 5 lat

od dnia przyjecia zgtoszenia.
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§9
ZAKAZ DZIALtAN ODWETOWYCH

Zadna osoba, ktéry korzysta z instrumentdw przewidzianych w niniejszym Regulaminie
oraz innych przepisach prawa nie moze spotkaé sie z zamiarem dziatania odwetowego
lub odwetem ze strony Spoétki oraz innych pracownikéw i zatrudnionych. Dotyczy to
takze osdb, ktére wystepuja we wszelkich postepowaniach w charakterze swiadka lub
sygnalizujg pracodawcy badZ innym, przewidzianym prawem organom, dostrzezone
nieprawidtowosci lub udzielajg wsparcia w tym zakresie osobg zgtaszajgcym.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje zaréwno ochrone oséb dokonujacych zgtoszenia,
0sO0b pomagajacym im w dokonaniu zgtoszenia, jak i oséb powigzanych z osoba
zgtaszajaca.

Wszelkie dziatanie polegajace na dokonaniu zgtoszenia w ztej wierze, majgce charakter
Swiadomego pomawiania kogokolwiek o naruszenie prawa jest zabronione i spotka sie
z adekwatng i proporcjonalng reakcjg pracodawcy.

Pracodawca nie wspodtpracuje z osobami, z ktérymi wczesniej zakonczyto wspétprace
w wyniku stwierdzenia stosowania naruszen prawa oraz/lub stwierdzenia dziatan
odwetowych oraz z osobami, ktdrych zachowania lub dziatania staty u podstaw
prawomocnego wyroku orzekajgcego o stosowaniu dziatan odwetowych w stosunku
do 0sdb zgtaszajgcych naruszenia, a w szczegdlnosci nie nawigzuje stosunku pracy, nie
zawiera umow zlecenia, umow o dzieto, kontraktow menadzerskich.

Zgtaszajacy podlega ochronie, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sgdzic,
ze bedgca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia
publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i ze informacja taka stanowi informacje

0 naruszeniu prawa.

Jezeli praca jest wykonywana na podstawie stosunku pracy, osoba zgtaszajgca nie
moze byé niekorzystnie traktowana z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego.

Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 6, uwaza sie w szczegdlnosci:

1) odmowe nawigzania stosunku pracy,
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9.

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

15)

Za

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
okres prébny, 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 pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa,

obnizenie wynagrodzenia za prace,

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu,

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych
z praca,

przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,
niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
negatywng ocene wynikéw pracy lub negatywng opinie o pracy,

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

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

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
o ile przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badanie,

dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia
w danym sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba ze pracodawca udowodni,
ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego uwaza sie takze grozbe lub prébe zastosowania srodka okreslonego

w ust. 7, chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Jezeli praca jest lub ma by¢ Swiadczona na podstawie stosunku prawnego innego niz

stosunek pracy, zgtaszajacy nie moze by¢ niekorzystnie traktowany z powodu

dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.
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10. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié¢ podstawy
pociggniecia do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, pod warunkiem Zze zgtaszajacy miat
uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest
niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa.

11. Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowié podstawy
odpowiedzialnosci, w tym odpowiedzialnosci za szkode, z tytutu naruszenia praw
innych oséb lub obowigzkdw okreslonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci
w przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, przepiséw
o ochronie danych osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy,
w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod warunkiem ze zgtaszajgcy miat uzasadnione
podstawy, by sadzié, ze zgtoszenie lub ujawnienie publiczne jest niezbedne do
ujawnienia naruszenia prawa.

12. Wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia umowy w obrocie gospodarczym,
ktorej strong jest zgtaszajgcy, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy
towardw lub sSwiadczenia ustug, z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia

publicznego jest bezskuteczne.

§10
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Procedury wewnetrzne okreslone niniejszym regulaminem, nie wytaczaja uprawnien
osoby zgtaszajgcej do dokonania zgtoszenia kanatem zewnetrznym do wtasciwego
organu oraz roszczen na drodze sgdowej. Na etapie rozpatrywania zgtoszenia przez
zespodt przyjmujacy zgtoszenia rekomenduje sie powstrzymanie osoby zgtaszajgcej od
wszczynania postepowan i dochodzenia roszczen na drodze sadowej do czasu
zakonczenia postepowania wewnetrznego.

2. Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie w stosunku do katalogu oséb
okre$lonych przepisami Dyrektywy tj. pracownikdéw, oséb $wiadczgcych ustugi,

stazystow, wolontariuszy, kandydatow do pracy oraz bytych pracownikow.
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3. W zakresie nieokreslonym przepisami Dyrektywy oraz niniejszego Regulaminu do
rozpoznania zgtoszen stosuje sie powszechnie obowigzujgcego przepisy prawa oraz
przepisy wewnatrzzaktadowe.

4. W zakresie prac zespofu, w tym obiegu dokumentacji i procedury wystuchania stron
i $wiadkdw postepowania obowigzujg regulacje 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 osobowych). Przetwarzanie przez cztonkéw zespotu danych
osobowych, w tym szczegdlnych kategorii danych, odbywa sie na podstawienie
odrebnego upowaznienia/polecenia przetwarzania danych osobowych, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

5. Osoby dokonujgce nieanonimowego zgtoszenia naruszenia, tj. ujawniajgce swag
tozsamosé, pracownicy lub inne osoby wykonujgce czynnosci na rzecz pracodawcy
w ramach niniejszej procedury, a takze osoby, ktérych dotyczy zgtoszenie, sg
informowane o mozliwosci przetwarzania danych osobowych w ramach przyjmowania
zgtoszen oraz prowadzonych wstepnych lub wewnetrznych postepowan
wyjasniajacych zgodnie z art. 13 lub 14 RODO, za posrednictwem klauzuli
informacyjnej, ktérej wzér okresla zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

6. Spotka, po otrzymaniu zgtoszenia, moze w celu weryfikacji zgtoszenia oraz podjecia
dziatan nastepczych zbiera¢ i przetwarzac¢ dane osobowe osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie, nawet bez jej zgody. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f) RODO nie stosuje sie,
chyba ze zgtaszajgcy nie miat uzasadnionej podstawy, by sadzi¢, ze bedgce
przedmiotem zgtoszenia informacje na temat naruszen sg prawdziwe w momencie
dokonywania zgtoszenia i ze informacje takie stanowig informacje o naruszeniu prawa.

7. 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.

8. W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgtoszenia i oddalenia podejrzen
zawartych w zgtoszeniu komorki, ktére prowadzity wstepne lub wewnetrzne
postepowanie wyjasniajgce, sg zobowigzane do niezwtocznego usuniecia danych

osobowych.
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10.
11.

12.

. Dane osobowe zgtaszajgcego oraz inne dane pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci

nie podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg zgtaszajgcego.

Niniejszy regulamin ustalono w drodze konsultacji z zaktadowg organizacjg zwigzkowa.
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom.

Dla os6b zgtaszajgcych naruszenia prawa niebedgcych pracownikami tj. kandydatéw do
pracy, bytych pracownikéw, oséb swiadczgcych prace na rzecz pracodawcy na innej
podstawie niz stosunek pracy, wolontariuszy, stazystéw oraz osdb pracujacych pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcéw i dostawcdw, pracownikéw
agencji pracy tymczasowej instrukcje dotyczgcg skfadania naruszen publikuje sie na

stronie internetowej Spétki po adresem: www.tpvpolska.pl w zaktadce KONTAKT.
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