Zatacznik nr 1 - REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH | PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH W SPOLCE POD FIRMA ,TUBADZIN MANAGEMENT GROUP” SPOLKA
Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA Z SIEDZIBA W CEDROWICACH PARCELI — TEKST
ZMIENIONY

REGULAMIN ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH | PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W SPOLCE POD FIRMA ,, TUBADZIN MANAGEMENT GROUP” SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA Z SIEDZIBA W CEDROWICACH PARCELI

Podstawa prawna:

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 roku
w sprawie ochrony osob zgfaszajacych naruszenia prawa Unii oraz Ustawa o ochronie
sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 roku

§1

Definicje

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

Pracodawcy - rozumie si¢ przez to pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162), tj. spotke pod firmg
,Tubadzin Management Group” spétka z ograniczong odpowiedzialno$cia z siedzibg
w Cedrowicach Parceli 11, 95-035 Ozorkéw, wpisang do Rejestru Przedsiebiorcéw Krajowego
Rejestru Sadowego pod numerem KRS: 0000286217, sad rejestrowy: Sad Rejonowy dla todzi-
Srodmiescia w Lodzi, XX Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego;

Pracowniku — rozumie si¢ przez to pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy oraz pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia
z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikdw tymczasowych;

Wspotpracowniku — rozumie sie przez to osobe $wiadczacq ustugi na rzecz Pracodawcy na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

Requlaminie - nalezy przez to rozumieC niniejszy Regulamin Zgtoszen Wewnetrznych
i Podejmowania Dziatann Nastepczych w spdice pod firmg ,Tubadzin Management Group” spotka
Z ograniczong odpowiedzialno$cia, okreslajacy obowigzujacg u Pracodawcy procedure zgtaszania
naruszen prawa oraz podejmowania dziatan nastepczych, zgodng z postanowieniami Dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 w sprawie ochrony o0séb zgtaszajgcych
naruszenia prawa Unii oraz Ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku (Dz.U. 2024
poz. 928);

Naruszeniu prawa - rozumie sie przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace
na celu obejscie prawa, a takze wewnetrznych przepisdw obowigzujacych u Pracodawcy, jak




rowniez kazde dziatanie lub zaniechanie, ktére stanowi lub moze stanowi¢ czyn nieetyczny, a
dotyczace:

1) korupcii;

2)  zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkdw finansowych;

4)  przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7)  ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzaf;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentéw;

13) ochrony prywatno$ci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16 powyze.

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 u Pracodawcy, jezeli Zgtaszajacy uczestniczyt w procesie rekrutacii lub innych negocjacjach
poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat lub utrzymuje lub utrzymywat kontakt z
Pracodawcg w Kontek$cie zwigzanym z pracg, jak réwniez kazdg informacje dotyczacg proby
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10.

1.

12.

13.

ukrycia takiego Naruszenia prawa. W szczegdlnosci przez Informacje o Naruszeniu prawa nalezy
rozumie¢ informacje mogace $Swiadczy¢ o:
1) podejrzeniu popetnienia, przygotowania lub usitowania popetnienia czynu zabronionego,

2) niezachowaniu nalezytej starannosci wymaganej w danych okoliczno$ciach,

3) niedopetnieniu obowigzkdw lub naduzyciu uprawnien,

4) naruszeniu wewnetrznych przepiséw obowigzujacych u Pracodawcy.

Zgtoszeniu — rozumie sie przez to Zgtoszenie wewnetrzne, Zgtoszenie zewnetrzne lub Ujawnienie

publiczne;

Zgtoszeniu wewnetrznym — rozumie si¢ przez to przekazanie Pracodawcy przez Zgtaszajacego

Informacji o Naruszeniu prawa;

Zgtaszajacym — rozumie sie przez to osobe fizyczng dokonujaca Zgtoszenia wewnetrznego przy

wykorzystaniu kanatow zgtoszeniowych okre$lonych w niniejszym Regulaminie, Zgtoszenia

zewnetrznego lub ujawniajacg publicznie Informacje o Naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie
zwigzanym z pracg, w tym:

a) Pracownika oraz pracownika tymczasowego,

b) osobe fizyczng, ktdra uzyskata Informacje o Naruszeniu prawa w kontek$cie zwigzanym z pracq
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji lub petnienia funkciji lub po ich ustaniu,

c) osobe $wiadczacq prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

d) przedsiebiorce,

e) akcjonariusza lub wspdlnika,

f) cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej,

g) osobe $wiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

h) stazyste,

i) wolontariusza,

i) praktykanta,

k) Zotnierza w rozumieniu art. 2 pkt 39 Ustawy o obronie Ojczyzny,

) funkcjonariusza w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu,
Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura
Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Panstwa,
Panstwowej Strazy Pozarmnej, Stuzby Celno-Skarbowe;j i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin.

Osobie uprawnionej do dokonania Zgtoszenia — rozumie si¢ przez to osobe, ktora posiada prawo

i obowigzek dokonania Zgtoszenia;

Osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub

jednostke organizacyjng nieposiadajacq osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnosé

prawng, wskazang w Zgtoszeniu wewnetrznym, Zgtoszeniu zewnetrznym lub Ujawnieniu publicznym
jako osoba, ktdra dopuscita sie Naruszenia prawa lub z ktérg osoba ta jest powigzana;

Osobie pomagajacej w dokonaniu Zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczna, ktéra

pomaga Zgtaszajacemu w dokonaniu Zgtoszenia w kontekscie zwigzanym z praca;

Osobie powiazanej ze Zgtaszajacym - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze

doswiadczy¢ dziatan odwetowych w zwigzku z dokonanym przez Zgtaszajacego Zgtoszeniem, w tym

wspotpracownika lub cztonka rodziny Zgtaszajacego;




14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

21.

Sygnaliscie - rozumie sie przez to osobe dokonujaca Zgtoszenia Naruszenia Prawa, ktora uzyskuje
status Sygnalisty na zasadach okre$lonych w niniejszym Regulaminie oraz Ustawie o ochronie
sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 roku (Dz.U. 2024 poz. 928);

Kanatach zgtoszen — rozumie sie przez to wskazane w § 4 ust. 3 niniejszego Regulaminu, przyjete
przez Pracodawce rozwigzania techniczne i organizacyjne, umozliwiajace przyjmowanie Zgtoszen
wewnetrznych w sposdb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpatrzenia Zgtoszenia wewnetrznego
oraz zapewniajacy Zgtaszajagcemu ochrone przed dziataniami o charakterze odwetowym,
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku
z dokonanym Zgtoszeniem;

Postepowaniu Wyjasniajacym — rozumie si¢ przez to postepowanie prowadzone u Pracodawcy w
zwigzku z dokonanym Zgtoszeniem wewnetrznym;

Dziataniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dziatanie podjete przez Koordynatorow ds. Zgtoszen
wewnetrznych w celu oceny prawdziwos$ci informacji zawartych w Zgtoszeniu wewnetrznym oraz, w
stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
Zgtoszenia wewnetrznego, w tym przez Postepowanie Wyjasniajace;

Informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie Zgtaszajagcemu informacji na temat
planowanych lub podjetych Dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

Aplikacji internetowej — rozumie si¢ przez to platforme internetowg pod nazwa Sygnalizuj24h,
dostepng na stronie internetowej tmg.sygnalizuj24h.pl, umozliwiajgcg dokonanie Zgtoszenia
wewnetrznego;

Zgloszeniu zewnetrznym — rozumie sie przez to przekazanie Informacji o Naruszeniu Prawa
organowi publicznemu, o ktérym mowa w ust. 22 ponizej lub organowi centralnemu, o ktérym mowa
w ust. 21 ponizej;

Organie centralnym — rozumie sie przez to organ administracji publicznej, tj. Rzecznika Praw
Obywatelskich, wtasciwy w sprawach dotyczacych udzielania informacji i wsparcia w sprawach
zgtaszania i publicznego ujawniania Naruszen Prawa oraz przyjmowania Zgtoszen zewnetrznych o
Naruszeniach Prawa w zakresie objetym przepisami Ustawy, ich wstepnej weryfikacji i przekazania
organom wtadciwym celem podjecia dziatan nastepczych;

Organie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ organ administracji publicznej, ktory ustanowit
procedure przyjmowania Zgtoszen zewnetrznych o Naruszeniach prawa w dziedzinie nalezacej do
zakresu dziatania tego organu;

Ujawnieniu publicznym — rozumie sie przez to upublicznienie Informacji o Naruszeniu Prawa
poprzez podanie jej do wiadomosci publicznej;

Dziataniu odwetowym - rozumie si¢ przez to kazde dziatanie lub zaniechanie w kontekScie
zwigzanym z pracg, bezposrednie lub posrednie, spowodowane dokonaniem Zgtoszenia
wewnetrznego, Zgtoszenia zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego, ktdre narusza lub moze
naruszy¢ prawa Zgtaszajacego lub tez wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ Zgtaszajgcemu
nieuzasadniong szkode, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Zgtaszajacemu;
Koordynatorach ds. Zgloszen wewnetrznych — rozumie sie przez to wyznaczone przez
Pracodawce osoby odpowiedzialne za obstuge Zgtoszerh wewnetrznych i podejmowanie Dziatan
Nastepczych, na zasadach okre$lonych szczegdtowo w § 4 niniejszego Regulaminu;

Kontekscie zwigzanym z praca — rozumie sie przez to catoksztatt okoliczno$ci zwigzanych ze
stosunkiem pracy lub innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe Swiadczenia pracy, w
ramach ktérych uzyskano Informacje o Naruszeniu prawa;

Rejestrze Zgtoszen — rozumie si¢ przez to prowadzony u Pracodawcy rejestr dokonanych Zgtoszen
wewnetrznych;




28. Komisji wyjasniajacej — rozumie sie przez to powotang u Pracodawcy przez Koordynatorow ds.
Zgtoszern wewnetrznych komisje ds. kompleksowego wyjasnienia okolicznosci faktycznych
i prawnych wskazanych w tresci Zgtoszenia wewnetrznego.

§2
Cel i zakres Regulaminu

1. Spotka pod firmg , Tubadzin Management Group” spétka z ograniczong odpowiedzialno$cig prowadzi
swojg dziatalnos¢ z bezwzglednym poszanowaniem obowigzujacych przepiséw prawa, dobrych
praktyk oraz najwyzszych standarddw etycznych.

2. Niniejszy Regulamin Zgtoszert Wewnetrznych i Podejmowania Dziatan Nastepczych w spotce pod
firmg , Tubadzin Management Group” spotka z ograniczong odpowiedzialnoScig okresla obowigzujaca
u Pracodawcy wewnetrzng procedure zgtaszania przez Zgtaszajacych Informacji o Naruszeniach
prawa oraz podejmowania Dziatai nastepczych u Pracodawcy.

3. Nadrzednym celem ustalenia niniejszego Regulaminu jest utworzenie u Pracodawcy kompleksowego
systemu przekazywania Pracodawcy Informacji o Naruszeniu prawa poprzez stworzenie i
udostepnienie  Zgtaszajacym bezpiecznych i ogoélnodostepnych kanatdw zgtoszeniowych,
gwarantujacych Zgtaszajacym zachowanie poufnosci, a wedtug wyboru Zgtaszajacego — réwniez
petnej anonimowosci.

4. Niniejszy Regulamin okres$la w szczegolnosci:

podmiot wewnetrzny upowazniony przez Pracodawce do przyjmowania Zgtoszen wewnetrznych;

sposoby przekazywania Pracodawcy Zgtoszen wewnetrznych;

informacje o zapewnieniu mozliwosci dokonywania anonimowych Zgtoszen wewnetrznych;

niezalezny organizacyjnie podmiot, upowazniony przez Pracodawce do podejmowania Dziatan

nastepczych;

e) obowigzek potwierdzenia Zgtaszajacemu przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego;

f) obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej staranno$ci, Dziatan nastepczych przez
upowazniony podmiot, o ktérym mowa w ust. 2 lit. d) powyzej;

g) Dziatania nastepcze podejmowane w celu zweryfikowania Informacji o Naruszeniu prawa oraz
$srodki, jakie mogq zosta¢ zastosowane w przypadku stwierdzenia Naruszenia prawa;

h) maksymalny termin na przekazanie Zgtaszajacemu Informacji zwrotnej;

i) informacje na temat trybu dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Organdw publicznych oraz

Organdw centralnych.
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§3
Zgtoszenia anonimowe
Niniejszy Regulamin dopuszcza mozliwos¢ anonimowego dokonywania Zgtoszen wewnetrznych.

§4
Skiadanie oraz przyjmowanie Zgtoszen wewnetrznych
1. Do przyjmowania i obstugi anonimowych oraz jawnych Zgtoszer wewnetrznych, jak réwniez w celu
sprawowania nadzoru nad przyjmowaniem i obstugq Zgtoszen wewnetrznych, Pracodawca powotuje na
Koordynatorow ds. Zgfoszen wewnetrznych:
a. Panig Agate Graczyk,
b. Pana Adama Rychtowskiego.



2. Pracodawca, w celu zapewnienia rzetelnego i niezaleznego rozpoznania Zgtoszenia wewnetrznego
oraz zapewnienia Zgtaszajacemu ochrony przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym
Zgtoszeniem wewnetrznym, dokonat wdroZzenia rozwigzan technicznych i organizacyjnych
umozliwiajgcych przyjmowanie Zgtoszen wewnetrznych.

3. Pracodawca ustala nastepujace Kanaty zgtoszen umozliwiajgce dokonywanie Zgtoszen wewnetrznych:
a) Aplikacja internetowa pod nazwg Sygnalizuj24h, zamieszczona na stronie internetowej

tmg.sygnalizuj24h.pl, umozliwiajagca dokonanie anonimowego Zgtoszenia wewnetrznego, z
zastrzezeniem § 5 ust. 3 Regulaminu;

b) korespondencja tradycyjna wystana na adres siedziby Pracodawcy, z zastrzezeniem, ze w celu
zapewnienia anonimowosci Zgtaszajacego dokonujacego Zgtoszenia wewnetrznego, Zgtaszajacy
zobowigzany jest do stosowania sie do postanowien ust. 9 ponizej;

c) ustnie, na zasadach okreslonych w § 7 Regulaminu.

4. Koordynatorzy ds. Zgtoszen wewnetrznych upowaznieni sg do przyjmowania i obstugi Zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania Dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje Zgtoszenia
wewnetrznego i dalszg komunikacje ze Zgtaszajacym, w tym do wystepowania o dodatkowe informacje
i przekazywania Zgtaszajacemu Informacji zwrotnej.

5. W przypadku Zgtoszenia wewnetrznego dotyczacego Koordynatora ds. Zgtoszen wewnetrznych, ww.
Koordynator ds. Zgtoszen wewnetrznych zobowigzany jest niezwtocznie wytaczy€ sie z rozpatrywania
Zgtoszenia wewnetrznego. W przypadku, o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajacym, Zgtoszenie
wewnetrzne przekazywane jest do drugiego Koordynatora ds. Zgtoszen wewnetrznych, a jezeli
Zgtoszenie wewnetrzne dotyczy obojga Koordynatorow ds. Zgtoszen wewnetrznych, niezwiocznie
przekazujg oni Zgtoszenie wewnetrzne do Zarzadu Pracodawcy, jako podmiotu upowaznionego do
rozpatrywania takiego Zgtoszenia wewnetrznego oraz podejmowania Dziatan nastepczych, wigczajac
w to weryfikacje Zgtoszenia wewnetrznego i dalszg komunikacje ze Zgtaszajacym, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie Zgtaszajacemu Informacji zwrotne;.

6. Postepowanie w sprawie wystapienia Naruszenia prawa badz mozliwosci jego popetnienia odbywa sie
z wylaczeniem jawno$ci, w tym z zachowaniem anonimowo$ci Zgtaszajacego. Dane osobowe
Zgtaszajacego, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym
osobom, chyba ze za jego wyrazng zgoda.

7. W celu zapewnienia Koordynatorom ds. Zgtoszen wewnetrznych mozliwosci rzetelnego oraz
obiektywnego zbadania Zgtoszenia wewnetrznego, Zgtoszenie wewnetrzne powinno zawiera¢ co
najmniej nastepujace informacje:

a) krotki opis sprawy ze wskazaniem istotnych faktow majacych znaczenie dla sprawy;

b) wskazanie w miare mozliwosci, jakie regulacie wewnetrzne lub przepisy prawa zostaty
naruszone;

c) wskazanie osoby, jednostki albo komérki organizacyjnej, ktérej dotyczy Zgtoszenie
wewnetrzne;

d) okreslenie, kiedy miato miejsce Naruszenie prawa;

e) wskazanie, w jaki sposéb Zgtaszajacy powziat Informacje o Naruszeniu prawa;

f) wskazanie ewentualnych Swiadkdw;

g) inne informacje mogace mie¢ znaczenie w sprawie, w tym w szczeg6lno$ci zgtoszenie
dowoddw Naruszenia prawa, o ile Zgtaszajacy je posiada.

8. Zgtoszenia wewnetrzne przekazywane w trybie, o ktérym mowa w § 4 ust. 3 lit. a) niniejszego
Regulaminu, zapewniajg petng anonimowo$¢ danych Zgtaszajacego, z zastrzezeniem postanowien § 5
ust. 3.



9.

W celu zachowania petnej anonimowo$ci danych Zgtaszajacego przekazujacego Zgloszenie
wewnetrzne w trybie, o ktorym mowa w § 4 ust. 3 lit. b) niniejszego Regulaminu, Zgtoszenie wewnetrzne
powinno by¢ wystane z dopiskiem na kopercie: ,Zgfoszenie Naruszenia”. W takim przypadku
korespondencja jest rejestrowana, a nastepnie przekazywana przez osobe odpowiedzialng za przyjecie
zgtoszenia, o ktorej mowa w § 8 ust. 2 lit. b), bezposrednio do Koordynatorow ds. Zgtoszen
wewnetrznych, bez otwierania koperty. Zgtaszajacy, ktory chce zachowa¢ anonimowos¢, nie powinien
ujawnia¢ w tredci Zgtoszenia wewnetrznego swoich danych osobowych, jak réwniez innych informacii
umozliwiajacych zidentyfikowanie jego tozsamo$ci.

10.Tozsamo$C Zgtaszajacego, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie

bedzie ujawniana Osobom, ktérych dotyczy Zgtoszenie, Pracodawcy, osobom trzecim ani innym
Pracownikom i Wspdtpracownikom Pracodawcy. Tozsamo$¢ Zgtaszajacego, jak rdwniez inne
informacje umozliwiajace jego identyfikacje, moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie
jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z powszechnie obowigzujgcych
przepisow prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamos$¢ Osob,
ktorych dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym
zakresie, co tozsamo$¢ Zgtaszajacego.

11.Pracodawca ma obowigzek ztozenia do wiasciwego organu zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa

1.

badz zawiadomienia o mozliwosci jego popetnienia w kazdym uzasadnionym przypadku, gdy uzna,
ze wskazane w Zgtoszeniu wewnetrznym Naruszenie prawa wypetnia znamiona czynu zabronionego.

§5

Zasady dokonywania Zgtoszen wewnetrznych za pomoca Aplikacji internetowej

. Zgtaszajacy, wedtug wlasnego wyboru, ma mozliwos¢ dokonania Zgtoszenia wewnetrznego za pomocg

Aplikacji internetowej, dostepnej na stronie internetowej tmg.sygnalizuj24h.pl

. Korzystanie z Aplikacji internetowej odbywa sie przy uzyciu przegladarki internetowej Chrome, Safari,

Firefox, Opera. Korzystanie z Aplikacji internetowej nie wymaga instalacji dedykowanego
oprogramowania.

Niezaleznie od postanowien ust. 2 powyzej, Aplikacja internetowa umozliwia dokonywanie Zgtoszen
wewnetrznych poprzez sie¢ Tor, przy wykorzystaniu dedykowanej przegladarki obstugujacej sie¢ Tor,
ktdrg mozna pobrac pod linkiem: https://www.torproject.org/download/

. Aplikacja internetowa umozliwia Zgtaszajacemu:

a) dokonanie Zgtoszenia wewnetrznego poprzez szyfrowany protokdt HTTPS,

b) dostep do przestanego Zgtoszenia wewnetrznego z wykorzystaniem wygenerowanego unikalnego
tokena dostepowego,

c) mozliwo$¢ uzupetnienia Zgtoszenia wewnetrznego poprzez dodawanie komentarzy oraz
zatacznikow (plikdw) w réznych formatach,

d) otrzymania w terminie 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia wewnetrznego informacii o jego przyjeciu
i podjeciu Dziatan nastepczych,

e) korespondowania z Koordynatorami ds. Zgtoszen wewnetrznych.

§6
Zasady dokonywania Zgtoszeri wewnetrznych w formie pisemnej
Zgtaszajacy, wedtug wkasnego wyboru, ma mozliwos¢ dokonania Zgtoszenia wewnetrznego w formie
pisemnej poprzez wystanie pisma za posrednictwem operatora pocztowego na adres siedziby
Pracodawcy z dopiskiem na kopercie ,Zgtoszenie Naruszenia”.



2. Jezeli Zgtoszenie wewnetrzne, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, zawiera adres do korespondenc;i
Zgtaszajacego, w terminie 7 dni od daty otrzymania Zgtoszenia wewnetrznego, na wskazany powyzej
adres, listem poleconym zostanie nadane potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego.

§7
Zasady dokonywania Zgtoszerh wewnetrznych w formie ustnej
1. Zgtaszajacy, wedtug wtasnego wyboru, ma mozliwos¢ dokonania Zgtoszenia wewnetrznego w formie
ustnej. Na wniosek Zgtaszajacego zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku przez
Koordynatorow ds. Zgtoszen wewnetrznych, przy czym dopuszcza sie ztozenie takiego wniosku
w formie e-mailowej na nastepujacy adres e-mail: sygnalista.tmg@tubadzin.pl.

2. Za zgoda Zgtaszajacego zgtoszenie ustne jest dokumentowane w formie:
1) nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszukanie,
lub
2) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
Koordynatorow ds. Zgloszen wewnetrznych
z zastrzezeniem, ze w takim przypadku Zgtaszajacy moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

§8
Analiza Zgtoszenia wewnetrznego, prowadzenie Postepowania wyjasniajacego
. Wszystkie Zgtoszenia wewnetrzne dotyczace Informacji o Naruszeniu prawa Pracodawca zobowigzany
jest traktowaC z nalezng powagq i starannoscia, z zachowaniem obiektywizmu i petnej poufnosci,
w szczegbInosci dotyczacej danych Zgtaszajacego i Osoby, ktdrej dotyczy Zgtoszenie wewnetrzne.

2. Dostep do Kanatow Zgtoszen posiadajg nastepujace osoby odpowiedzialne za przyjmowanie Zgtoszen
wewnetrznych:

a)  dostep do Kanatu zgloszen, o ktorym mowa w § 4 ust. 3 lit. a), posiadajg wytacznie Koordynatorzy
ds. Zgtoszen wewnetrznych,

b)  dostep do Kanatu zgtoszen, o ktorym mowa w § 4 ust. 3 lit. b), posiada Asystentka Zarzadu,

c)  dostep do Kanatu zgtoszen, o ktorym mowa w § 4 ust. 3 lit. c), posiadajg wytacznie Koordynatorzy
ds. Zgtoszen wewnetrznych.

3. Po otrzymaniu Zgtoszenia wewnetrznego wystanego za posrednictwem poczty tradycyjnej, osoba
odpowiedzialna za przyjmowanie Zgtoszen wewnetrznych, wskazana w ust. 2 lit. b) powyzej, przekazuje
je bezposrednio do Koordynatorow ds. Zgtoszen wewnetrznych, bez otwierania koperty.

. Jesli Zgtaszajacy nie dokonat zgtoszenia anonimowo, Koordynator ds. Zgtoszen wewnetrznych
potwierdza przyjecie Zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

5. Zgtaszajacy Informacje o Naruszeniu prawa za posrednictwem Kanatu Zgtoszen wskazanego w § 4 ust.
3 lit. a) otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia wewnetrznego przez Pracodawce
potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego.

6. Zgtaszajacy Informacje o Naruszeniu prawa za posrednictwem Kanatu Zgtoszen wskazanego w § 4 ust.

3 lit. b) otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia wewnetrznego przez Pracodawce

potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze nie wskazat on adresu

korespondencyjnego, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Koordynatorzy ds. Zgtoszen wewnetrznych mogg podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia

Postepowania Wyjasniajacego w sytuacji, gdy Zgtoszenie wewnetrzne jest w oczywisty sposob



nieprawdziwe lub nie dotyczy Naruszer prawa lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do
prowadzenia Postepowania Wyjasniajacego.

8. W przypadku negatywnej weryfikacji Zgtoszenia wewnetrznego, Koordynatorzy ds. Zgtoszen
wewnetrznych niezwlocznie przekazujq Zgtaszajacemu informacje o przeprowadzonej negatywnej
weryfikacii.

9. Jezeli Zgtoszenie wewnetrzne pozwala na przeprowadzenie Postepowania Wyjasniajacego, nastepuje
jego niezwtoczne wszczecie.

10. Koordynatorzy ds. Zgtoszen wewnetrznych powotujg Komisje wyjasniajacq ds. Zgloszenia
wewnetrznego, ztozong z przedstawicieli komérek organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych
konsultantow, ktdrej celem jest merytoryczne zbadanie zasadno$ci Zgtoszenia wewnetrznego oraz
przedstawienie rekomendacji krotkofalowych oraz dtugofalowych postepowania w przedmiocie
Zgtoszenia wewnetrznego.

11.Po przeprowadzeniu Postepowania Wyja$niajacego Komisja wyjasniajaca przekazuje Koordynatorom
ds. Zgtoszen wewnetrznych swoje stanowisko w zakresie zasadno$ci Zgtoszenia wewnetrznego.
W przypadku uznania zasadnosci Zgtoszenia wewnetrznego, Komisja wyjasniajagca wydaje
rekomendacje krotkofalowe o stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku
do Osoby, ktorej dotyczy Zgtoszenie oraz rekomendacje dtugofalowe, ktérych celem jest
wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom w przyszto$ci.
Z przeprowadzonego Postepowania wyjasniajgcego Komisja wyjasniajgca sporzadza pisemny raport.

12.Prace Komisji wyjasniajacej trwajg nie krocej niz 2 tygodnie i nie dtuzej niz 11 tygodni. Jezeli ze wzgledu
na charakter Zgtoszenia wewnetrznego wymagany jest dtuzszy okres prac Komisji wyjasniajace;j,
Komisja wyjasniajgca po uptywie 11. tygodnia prac informuje Koordynatordw ds. Zgtoszen
wewnetrznych o planowanym okresie przedtuzenia Postepowania wyjasniajacego.

13.Koordynatorzy ds. Zgtoszen wewnetrznych przekazujg Informacje zwrotne bez zbednej zwioki, nie
pozniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia wewnetrznego lub- w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktdrym mowa powyzej, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7
dni od dokonania Zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Zgtaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekaza¢ Informacje zwrotna.

14 .Koordynatorzy ds. Zgtoszerr wewnetrznych przekazujq Pracodawcy rekomendacie Komisji
wyjasniajace;.

15.Zgtoszenia wewnetrzne powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba ze za
nadaniem danemu Zgtoszeniu wewnetrznemu szczegolnego priorytetu przemawiajg waga i charakter
sprawy, a w szczegolnosci okolicznosci wskazujace, iz dzieki niezwtocznemu przeprowadzeniu
postepowania mozliwe bedzie zapobiezenie szkodzie lub naruszeniu interesow Pracodawcy lub
Zgtaszajacego.

§9
Rejestr Zgtoszen

1. Kazde Zgtoszenie wewnetrzne podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgtoszen, niezaleznie od
dalszego przebiegu Postepowania Wyjasniajacego.

2. Zaprowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiadajg Koordynatorzy ds. Zgtoszen wewnetrznych.

3. Rejestr Zgtoszen zawiera co najmniej: numer sprawy, dane kontaktowe Zgtaszajacego, chyba Ze
Zgtoszenie miato charakter anonimowy, wszystkie informacje na temat Zgtoszenia wewnetrznego
posiadane przez Pracodawce, przebieg procesu analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia wewnetrznego,
osoby i organy biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia Zgtoszenia wewnetrznego, informacje
0 podjetych i zastosowanych Dziataniach nastepczych i zapobiegawczych.



4. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty i informacje zebrane
w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia Zgtoszenia wewnetrznego przechowywane sg
przez okres co najmniej 5 lat od czasu zakonczenia Postepowania Wyjasniajgcego.

§10
Status Sygnalisty

1. Status Sygnalisty, a co za tym idzie, ochrone okreslong w Ustawie, uzyskuje kazdy Zgtaszajacy od
chwili dokonania Zgtoszenia wewnetrznego, Zgtoszenia Zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego,
pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze Informacja o Naruszeniu prawa jest
prawdziwa w momencie dokonywania Zgtoszenia wewnetrznego, Zgtoszenia Zewnetrznego lub
Ujawnienia publicznego i stanowi Informacje o Naruszeniu prawa.

2. Wobec Zgtaszajacego, ktory dziatat w ztej wierze, tj. dokonat Zgtoszenia wewnetrznego wiedzac, ze
do Naruszenia prawa nie doszto, przepisy Ustawy o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024
roku przewidujg odpowiedzialno$¢ karng oraz cywilna.

3. U Pracodawcy wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
Sygnalisty réwniez w sytuaciji, gdy Zgtoszenie wewnetrzne zostato zgtoszone w dobrej wierze, a
przeprowadzone Postepowanie Wyjasniajace wykazato, ze zgtoszone Naruszenie prawa nie miato
miejsca.

4. SygnaliScie przystuguje ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz innymi
rodzajami niesprawiedliwego traktowania. W szczegdInoSci jezeli praca byfa, jest lub ma by¢
Swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty nie mogg zosta¢ podjete dziatania
odwetowe polegajace m.in. na:

1.1. odmowie nawigzania stosunku pracy,

1.2. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy,

1.3. niezawarciu umowy 0 prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny,
niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarciu 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,

1.4. obnizeniu wynagrodzenia za prace,

1.5. wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu,

1.6. pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca,

1.7. przeniesieniu Sygnalisty na nizsze stanowisko pracy,

1.8. zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych,

1.9. przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych,

1.10. niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,
1.11. negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii 0 pracy,
1.12. natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka

0 podobnym charakterze,
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10.

1.

12.

13.

1.13. wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

1.14. nieuzasadnionym skierowaniu na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile
przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie,

1.15. dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego

— chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie¢ obiektywnymi powodami.

Niedopuszczalnym jest zakorczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z Sygnalistg
wylacznie w zwigzku z dokonanym przez Sygnaliste Zgtoszeniem wewnetrznym.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia wewnetrznego uwaza sie takze probe lub
grozbe zastosowania $rodka okreslonego w ust. 1- 5 powyzej.

Jezeli Sygnalistg jest Zgtaszajacy innym niz Pracownik, przepisy ust. 1- 6 stosuje sie odpowiednio,
o ile charakter $wiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcii, lub petionej stuzby nie wyklucza
zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.

Wobec Sygnalisty innego niz Pracownik Pracodawca nie bedzie w szczegoino$ci stosowat Dziatan
odwetowych polegajacych na:

1) wypowiedzeniu umowy, ktorej strong jest Sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej
bez wypowiedzenia;

2)  natozeniu obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia.
Ochrong przewidziang w niniejszym paragrafie nie jest objety Sygnalista, jezeli jest on sprawca,
wspotsprawcg lub pomocnikiem Naruszenia prawa.

Dane osobowe Sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane nieupowaznionym
osobom bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze strony Sygnalisty.

Koordynatorzy ds. Zgtoszen wewnetrznych po otrzymaniu Zgtoszenia wewnetrznego rejestrujq je
jako odrebng sprawe, z sygnaturg odpowiednig dla zgtoszen Sygnalistow, aby zminimalizowaé
ryzyko ujawnienia danych Sygnalisty na dalszych etapach postepowania.

Sygnalista nie staje sie uczestnikiem ani strong postepowania, w sprawie toczacej sie na skutek
otrzymanego od niego zgtoszenia.

Danych Sygnalisty nie ujawnia sie na wniosek stron lub uczestnikéw postepowania, a danych

Sygnalisty nie zamieszcza sie w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.
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14. Od Sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te ktdre zostaty przez niego
wskazane w przekazanym Zgtoszeniu wewnetrznym, nawet jezeli nie pozwalajg one na
jednoznaczng identyfikacje.

15. Na skutek zgtoszenia otrzymanego od Sygnalisty jest wszczynane postepowanie wyjasniajace.

16. Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postepowania, ktére zostato wszczete na skutek
jego zgtoszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacje publiczng w ramach sprawy
zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

17. Ochronie przewidzianej dla Sygnalisty podlegajg rowniez Osoby pomagajace w dokonaniu
Zgtoszenia oraz Osoby powigzane ze Zgtaszajacym.

18. Postanowienia niniejszego § 10 stosuje sie odpowiednio wobec 0séb dokonujgcych Zgtoszenia

zewnetrznego lub Ujawnienia publicznego.

§11
Informacje dotyczace zgtoszen zewnetrznych i ujawnien publicznych

1. Informacja o Naruszeniu prawa moze w kazdym przypadku zosta¢ zgtoszona réwniez do Organu
publicznego lub Organu centralnego, takze z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszym
Regulaminie, w szczegdlnosci, gdy:

a) w terminie na przekazanie Informacji zwrotnej ustalonym w Regulaminie Pracodawca nie
podejmie Dziatan nastepczych lub nie przekaze Informacji zwrotne;j,
lub

b) Zgtaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegoinosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie Zgtoszenia wewnetrznego narazi go na dziatania
odwetowe,
lub

c) w przypadku dokonania Zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez Pracodawce z uwagi na szczegolne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowoddw lub mozliwosé
istnienia zmowy miedzy Pracodawcy a sprawcg Naruszenia prawa lub udziatu Pracodawcy w
Naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do Organu publicznego lub Organu centralnego z pominieciem Zgtoszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Zgtaszajgcego ochrony gwarantowanej obowigzujgcymi
przepisami dotyczacymi ochrony 0séb zgtaszajacych Informacje o Naruszeniu Prawa.

3. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich.

4. Organem publicznym jest organ przyjmujacy Zgtoszenia zewnetrzne dotyczace Naruszenia Prawa w
obszarach nalezacych do zakresu dziatania tych organéw.

5. Zgtaszajacy dokonujacy Ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli dokona:

1) Zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie Zgtoszenia zewnetrznego, a Pracodawca, a nastepnie
organ publiczny w terminie na przekazanie Informacji zwrotnej ustalonej dla Pracodawcy w
niniejszym Regulaminie, a nastepnie w terminie na przekazanie Informacji zwrotnej ustalonym
w procedurze zewnetrznej organu publicznego nie podejmg zadnych odpowiednich Dziatan
nastepczych ani nie przekazg Zgtaszajacemu informacji zwrotnej lub
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2) od razu Zgtoszenia zewnetrznego, a Organ publiczny w terminie na przekazanie Informacji
zwrotnej ustalonym w swojej procedurze zewnetrznej nie podejmie zadnych odpowiednich
dziatan nastepczych ani nie przekaze Zgtaszajacemu informacji zwrotnej

— chyba Ze Zgtaszajacy nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ takg informacje.

6. Zgtaszajacy dokonujacy Ujawnienia publicznego podlega ochronie takze w przypadku, gdy ma
uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezpo$rednie lub oczywiste zagrozenie interesu publicznego, w

szczegolnosci gdy istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody,
lub

2) dokonanie Zgtoszenia zewnetrznego narazi Zgtaszajacego na dziatania odwetowe,

lub

3) w przypadku dokonania Zgtoszenia zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo

skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na szczegolne okolicznosci sprawy,
takie jak mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodoéw, istnienia zmowy miedzy Organem
publicznym a sprawcg naruszenia lub udziatu Organu publicznego w naruszeniu.

§12
Postanowienia koricowe

1. Niniejszy Regulamin zostat przyjety po konsultacji z Przedstawicielami Pracownikow, wytonionymi u
Pracodawcy w trybie wskazanym w Regulaminie wyfonienia Przedstawicieli Pracownikow w celu
aktualizacji Regulaminu Zgtoszen Wewnetrznych i Podejmowania Dziatan Nastepczych w spotce pod
firmg , Tubgdzin Management Group” spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia.

2. Kierownik danej jednostki organizacyjnej odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich podlegtych
sobie pracownikéw z postanowieniami niniejszego Regulaminu. Osoba ubiegajaca sie o prace na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy
lub ustug zostaje zapoznana z Regulaminem wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacii
poprzedzajacych zawarcie umowy.
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