PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
w ZTT ,,Technotex” S.A.

§ 1

Przyjecie procedury zgtoszen wewnetrznych w ZTT Technotex S.A. ma na celu
wykonanie obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 14 czerwca 2024r o ochronie
sygnalistow (Dz.U. poz. 928), zwanej dalej ,,ustawg”.

Procedura powinna sprzyjaé stworzeniu bezpiecznego Srodowiska pracy
poprzez zapewnienie pracownikom mozliwosci bezpiecznego kontaktu z pracodawca
w sytuacjach, ktore wymagaja reakcji pracodawcy.

Procedura powinna pozwoli¢ na wykrywanie naruszen prawa 1 innych
nieprawidlowosci w celu ochrony interesu publicznego, interesu 0sob
poszkodowanych oraz interesu i dobrego wizerunku pracodawcy.

§2

W procedurze zgloszen wewnetrznych sygnalista — czyli osoba dokonujaca
zgloszenia - moze zosta¢ w szczegdlnosci :
1) pracownik,
2) pracownik tymczasowy,
3) osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;j,
4) osoba, ktora przestata juz swiadczy¢ prace (byty pracownik),
5) kandydat do pracy,
6) stazysta, wolontariusz i praktykant,
7) prokurent,
8) akcjonariusz,
9) cztonek zarzadu i rady nadzorczej,
10) kontrahent, z ktérym pracodawca wspotpracuje w ramach prowadzone]
dziatalnosci,
11) osoba $wiadczaca na terenie Zaktadow prace pod nadzorem i kierownictwem
kontrahenta.

§3

1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania
niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace dziedzin
okreslonych w art. 3 ust. 1 ustawy a w szczego6lnosci:

1) korupciji,

2) zamdwien publicznych,

3) ustug, produktow i rynkéw finansowych,

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowania terroryzmu,

5) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,

6) bezpieczenstwa transportu,

7) ochrony srodowiska,
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8) zdrowia publicznego,

9) ochrony konsumentow,

10) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

11) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,

12) intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostek samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskiej,

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

14) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujacych
w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej, innych niz wskazane wyze;j.

2. Procedure wewnetrzng stosuje sie¢ takze w przypadku zgloszen nastepujacych
nieprawidtowosci:

1) naruszenia regulacji wewnetrznych wynikajacych z uktadu zbiorowego pracy,
regulaminu pracy i innych przyjetych w Zaktadach regulacji,

2) naruszenia godnosci pracownika majacych charakter mobbingu, dyskryminacji,
molestowania seksualnego i innego niewlasciwego zachowania,

3) naruszenia interesu majatkowego pracodawcy polegajacego na kradziezy,
oszustwie, niegospodarnosci, marnotrawstwie lub  ujawnieniu  tajemnicy
przedsigbiorstwa.

3. Sygnalisci zglaszajacy nieprawidtowosci wskazane wyzej w ust. 2 nie sg
uprawnieni do dokonania w tych sprawach zgloszenia zewnetrznego ani do
ujawnienia publicznego - zob. art 3 ust. 2 ustawy.

§ 4

W celu dokonania zgloszenia nieprawidlowosci nalezy skorzysta¢ z jednego
z wymienionych ponizej kanatléw zgloszeniowych:

1) zgtoszenie elektroniczne:
a) zgtoszenia dokonuje si¢, wysytajac dwie wiadomosci

wiadomos¢ I) na adres e-mail: m.hejduk@technotex.pl;
w temacie wiadomosci nalezy wpisaé ,zgloszenie wewnetrzne-
ZTT "Technotex" S.A. w Pieszycach” i dotaczyé zaszyfrowany plik
z informacja dotyczaca naruszenia prawa lub nieprawidlowosci
wymienionych w § 3.
wiadomos¢ II) na nr telefonu: 577 177 972
w tresci drugie] wiadomosci nalezy wpisaé ,,zgloszenie wewnetrzne
ZTT "Technotex" S.A. w Pieszycach — klucz” i poda¢ hasto-klucz
do otworzenia zaszyfrowanego pliku przestanego droga e'mail,

b) pracodawcy przekazywana jest tylko tres¢ zgtoszenia,

c) w ciagu 7 dni od otrzymania zgtoszenia, koordynator przesle e’mail zwrotny
z potwierdzeniem otrzymania wiadomosci »Zgltoszenia wewnetrznego
ZTT "Technotex" S.A. w Pieszycach”

d) koordynator bedzie mogt skontaktowac sie z sygnalista imiennie tylko wtedy,
gdy osoba zglaszajaca poda swoje dane osobowe i wskaze preferowang forme
kontaktu.
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2) zgloszenie listowne :
a) zgloszenia dokonuje sie, wysylajac list na adres: ZTT "Technotex" S.A.
ul. 3 Maja 9
58-250 Pieszyce
z dopiskiem ,,Do rak wiasnych koordynatora zgtoszen wewnetrznych. Nie otwierac”.
b) W tresci listu sygnalista wskazuje adres zwrotny, na ktory koordynator przesle
list z potwierdzeniem otrzymania zgloszenia wewnetrznego ZTT "Technotex" S.A.
w Pieszycach”. W przypadku braku informacji o adresie zwrotnym, list traktowany
bedzie jako anonimowy.

3) spotkanie bezposrednie :
a) sygnalista moze ztozy¢ wniosek o spotkanie bezposrednie z koordynatorem,
b) do ztozenia wniosku mozna wybraé jeden z powyzszych kanatow
zgtoszeniowych lub dokona¢ tego w kazdy inny oficjalny sposob,
c¢) wniosek nalezy skierowac bezposrednio do koordynatora,
d) spotkanie zostanie zorganizowane nie pozniej niz w ciggu 14 dni od otrzymania
wniosku,
e) na wyrazng prosbe sygnalisty lub ze wzgledu na szczegolne okolicznosci sprawy
1 konieczno$¢ zapewnienia dyskrecji i1 poufnosci, spotkanie moze zostaé
zorganizowane poza siedziba pracodawcy,
f) spotkanie zostanie udokumentowane w formie nagrania audio i wideo lub
w formie protokotu odtwarzajacego jego doktadny przebieg.
g) sygnalista bedzie miat prawo sprawdzi¢, poprawi¢ i zatwierdzi¢ protokot
poprzez ztozenie pod nim podpisu.

§5

1. Informacje przekazane przez sygnaliste beda uwazane za zgloszenie i zostang
objete niniejszg procedura, jezeli spetnione zostana nastepujace warunki:

a) sygnalista ma uzasadnione podstawy do tego aby uznaé, ze przekazywane
informacje sa prawdziwe w chwili dokonywania zgtoszenia,

b) informacje zawarte w zgloszeniu musza zosta¢ uzyskane w kontekscie zwigzanym
z praca,

c) informacje zawarte w zgloszeniu musza dotyczy¢ naruszenia prawa
lub nieprawidtowosci wymienionych w §3 procedury.

2. W przypadku, gdy tres¢ zgloszenia bedzie niejasna, koordynator, korzystajac
z kanatu komunikacji wybranego przez sygnaliste, ma prawo do kontaktu w celu
poinformowania o niejasnosci 1 koniecznosci sprecyzowania zgloszenia przez
sygnaliste. Jesli sygnalista nie odesle informacji zwrotnej z wyjasnieniami wowczas
zgloszenie nie bedzie rozpatrywane.

3. Pracodawca nie bedzie tolerowat zgloszen falszywych - w stosunku do oséb
dokonujacych takich zgloszen beda wyciggane konsekwencje dyscyplinarne,
mozliwa bedzie tez odpowiedzialno$¢ cywilna 1 karna (zawiadomienie organow
scigania),
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4. Zgloszenia dokonane anonimowo nie beda rozpatrywane i nie podlegaja niniejsze]
procedurze. Jako anonim bedg traktowane zgloszenia, w ktorych brak jest informacji
o mozliwosci kontaktu z sygnalista.

5. Sygnalista powinien zadba¢ o to, zeby informacja przekazana zostala w sposéb
zwiezly 1 konkretny - pozwoli to na szybkie i1 skuteczne przeprowadzenie
postepowania wyjasniajacego.

§ 6
1. Do przyjmowania i obstugi zgloszen, podejmowania i koordynowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania danych osobowych sygnalistow a takze innych oséb

wskazanych w zgloszeniu, pracodawca wyznacza 1 upowaznia koordynatora.
W czasie nieobecnosci koordynatora jego funkcje petni zastepca koordynatora.

2. Informacja o wyznaczeniu i upowaznieniu koordynatora oraz jego zastepcy — wraz
z danymi kontaktowymi - podawana jest do wiadomosci w formie komunikatu
zarzadu spolki, przekazanego do wiadomosci pracownikéw w sposéb zwyczajowo
przyjety a takze umieszczonego na stronie internetowej ZTT ,, Technotex™ S.A.

3. Koordynator gwarantuje, ze wszystkie zgloszenia beda traktowane z nalezyta
powaga i starannoscia, rozpatrywanie zgloszen bedzie bezstronne i obiektywne -
przy zachowaniu godnosci i dobrego imienia wszystkich osob, ktérych zgloszenie
dotyczy.

4. Koordynator oraz wszyscy inni uczestnicy postepowania wyjasniajacego,
zobowigzani sa dotozy¢ nalezytej starannosci w celu zapewnienia, ze decyzje i inne
dziatania nastepcze beda podejmowane na podstawie faktow i zebranych dowodow
a nie pomowien i bezpodstawnych oskarzen.

5. Organizacja procesu dokonywania, przyjmowania i obstugi zgtoszen ma na celu
uniemozliwienie uzyskania dostepu do informacji zawartych w zgloszeniu
jakimkolwiek nieupowaznionym osobom.

6. Organizacja procesu zapewnia poufnos¢ i1 ochrone tozsamosci osoby, ktora
dokonuje zgloszenia, osoby ktorej zgloszenie dotyczy a takze wszystkich innych
osob, ktorych dane pojawiaja si¢ w zgloszeniu.

7. Dostep do danych sygnalisty oraz informacji zawartych w zgloszeniu jest
udzielany przez koordynatora tylko osobom, ktore sa niezbedne do przeprowadzenia
skutecznego postgpowania wyjasniajacego, po odebraniu od nich pisemnego
zobowigzania do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji uzyskanych w
postepowaniu wyjasniajacym.

8. W kazdym innym przypadku niz wymieniony wyzej w pkt 7, ujawnienie
tozsamosci zglaszajacego moze nastgpic tylko za jego wyrazng zgoda.

9. Ujawnienie danych sygnalisty moze nastapic¢ takze wtedy, gdy jest to konieczny
i proporcjonalny obowiazek wynikajacy z przepisOw prawa w zwigzku z postepowaniami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami
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przygotowawczymi prowadzonymi przez sady - w tym takze w celu zagwarantowania
prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

10. Koordynator moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedacego juz
przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste,
jezeli w zgloszeniu nie zawarto nowych istotnych informacji na temat naruszen
w porownaniu z wczesniejszym zgloszeniem. Koordynator informuje sygnaliste
0 pozostawieniu takiego zgloszenia bez rozpoznania, podajac przyczyny.
W przypadku kolejnego takiego zgloszenia, koordynator pozostawia je bez
rozpoznania i nie informuje juz sygnalisty o tej okolicznosci.

§ 7

Obowiazuje bezwzgledny zakaz dziatan odwetowych i niekorzystnego traktowania
sygnalisty, ktory dokonat zgtoszenia zgodnie z procedurg i przepisami prawa.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu
zgloszenia, osobe powigzana ze zglaszajacym a takze osobe prawna lub inng
jednostke organizacyjna pomagajaca sygnaliscie lub z nim powiazana.

§ 8

Postepowanie po otrzymaniu zgloszenia od sygnalisty obejmuje nastepujace etapy:
a) rejestracje zgloszenia,
b) potwierdzenie — w ciggu 7 dni od otrzymania zgtoszenia koordynator potwierdzi
sygnaliscie fakt przyjecia zgtoszenia,
c) informacje zwrotng - Ww ciggu 3 miesiecy koordynator przekaze sygnaliscie
informacje o stwierdzeniu badZz o braku stwierdzenia naruszenia prawa
i o planowanych lub podjetych dziataniach nastepczych oraz powodach takich
dziatan.
d) zakonczenie sprawy w rejestrze zgtoszen.

§9

1. Niniejsza procedura dotyczy wytacznie zgltoszen wewnetrznych.

2. Informacje dotyczace trybu, zasad i form dokonywania zgtoszen zewnetrznych -
do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego organu publicznego - regulowane
sa ustawa (rozdziat 4 ustawy).

§10

1. Koordynator — raz w roku do 31 stycznia — przekazuje Radzie Nadzorczej
ZTT ,,Technotex” S.A. zbiorcza informacj¢ o zgloszeniach wewnetrznych
otrzymanych w roku poprzednim oraz o podjetych w zwiazku z tymi zgloszeniami
dziataniach nastepczych.
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2. Zarzad ZTT ,Technotex” S.A. podaje niniejszag procedure do wiadomosci
pracownikdw w sposéb zwyczajowo przyjety w Spotce — procedura wchodzi w zycie
po uptywie 7 dni od dnia podania procedury do wiadomosci.

3. Osoba podejmujaca prace lub S$wiadczenie ustug w ZTT , Technotex” S.A.
zaznajamiana jest z niniejsza procedura w ramach czynnosci poprzedzajacych
zawarcie stosunku prawnego.

§11

W sprawach w procedurze nie uregulowanych stosuje si¢ przepisy ustawy
oraz pomocniczo inne przepisy prawa.
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