PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH
W TEAM CONNECT SPCLKA Z 0.0.

ustalona na podstawie art. 24 § 1 oraz art. 25 § 1 ustawy
z dnia 14 czerwea 2024 roku o ochronie sygnalistow

PREAMBUZLA

Majae na uwadze wartoici, ktdrymi kiernje sig Team Connect, w postaci prestryegania prawa i Zasad etyki
w biznesie orag w celu preeciwdziatania podgmowania diatan sdwetowych w stosunky do osib figyeznych
wolaszajacych informage o narusgenin prawa lub gasad etyki obowiaznjacyoh w Team Connedt, wprowadza sie
Procedure Zgtoszed Wennetranych i Podejmowania Dygatar Nastgpezych Jwang dale , Procedutg’”.

Team Connest acgekuge do pracownikdn, oséh Swiadezacych prace na inng podstawie ni stosunek pracy orag,
oséb wrkazanych w Ustawie, aby powiadomili Team Connect, 0 kaZde sytuagi, w kidrej obowiqzki prawne
Team Connect lub gasady etyezne sq naruszane, Inb jesli pocguja presje, aby narmszyé prawo lub nasze
obowiqzki efyene. Pracownicy i osoly wskazane w Ustawie dgiatajacy w dobref wierse moga 3gfaszac obawy
dotyezace niewlaicivegn postepowania beg obawy przed odweten:.

I. Postanowienia Ogélne

[EEY

Procedura okredia tryb przyjmowania zgloszer: wewnetrznych dotyczacych informacii o
naruszeniu prawa craz zasad etyki, ktorymi kieruje sie¢ Team Connect, a takie
vodeimowaniz dziatad nastepezyeh w zwigzku z fymi zgloszeniami.

2. Celem niniejsze} Proceduty jest okreglenie jasnych I przejrzystych zasad zgiaszania
przypadkéw nieprawidlowosci, podejmowania stosewnych dziafad naprawezych w
zwigzku ze stwierdzonymi naruszenizmi oraz ochrona sygnalistéw, jedli stwierdzone
zostanie w zwigzku z zaistnialymi naruszeniami.

I1. Definicje
Ustawsz — ustawa z dnia 14 czerwea 2024 roku o ochronie sygnalistéw;

Administracja - jednostka wewnetrzna powolana przez Team Connect skiadajaca sigz 2 osob
wybieranych przez Zarzad w drodze konkursu, do ktérei zadafi nalezy rozpatrywanie zgloszen
wewngirznych, wystepowanie do sygnalisty ¢ dodatkowe informacie i przekazywanic
sygnalifcie informaci zwrotne] oraz podejmowanie dziataft nastepezyen;

Sygnalista - oscba fizyczna, ktéra zglasza lub vjawnia publicznie informacie o naruszeniu
prawa fub zasad etyki uzyskane w kontekscie zwiazanym z praca niezaleznie od stosunku
prawnego stanowiacego podstawe §wiadczenia przez niego pracy, w tym pracownika, osobg
éwiadczaca pracg na innej podstawie prawnej niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ptzedsiebioreg, osobe §wiadczaca pracg poed nadzorem i kierownictwem
wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazyste, wolentariusza czy praktykanta.



Niniejsza Procedure nalezy réwniez stosowa do osoby fizycznej zglaszajacej lub ujawniajacej
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskane w kontekscie zwiazanym z praca przed
nawiazaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego podstawe
$wiadczenia pracy tub ustug lub petnienia funkcji w Team Connect lub na rzecz Team Connect.

Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w ninicjszej Procedurze od chwili zgloszenia
wewngtrznego, pod warunkiem, iz przy zachowaniu aktéw starannodci mial uzasadnione
podstawy sadzi¢, iz informacja bgdaca przedmiotem zgloszenia wewngtrznego jest prawdziwa
w momencie jego dokonania i stanowi informacje o naruszeniu prawa badz zasad etyki.

Dziatanie nastepeze — dziatanie polegajace na ocenic prawdziwosci informacji zawartych w
zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdzialanie naruszeniu prawa, w szczegblnoscl przez
prowadzenie postepowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli wewngtrznej badz innego
postgpowania na podstawie przepisow prawa lub oddalenie zgloszenia;

Dziafaniec odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziafanie fub zaniechanie w kontekscie
ZWiqzanym z pracs, ktore jest spowodowane zgloszeniem wewngtrzaym i ktére narusza lub
moze naruszaé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié mu nieuzasadniong szkodg,
w tym takze nicuzasadnione inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie;

Informacja o naruszeniu prawa - informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace
zaistnialego lub potencjalnego naruszenia srawa, do ktérego doszlo lub prawdopodobnie
dojdzie w Team Connect, o ktérym sygnalista dowiedzial si¢ w kontekscic zwiazanym z praca,
lub informacia dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia;

Informacja zwrotna — informacja przekazana sygnali§cie na temat planowzanych lub podietych
dzialafi nastgpezych i powodow takich dziatan;

Kontekst zwiazany z praca — przeszie, obecne lub przyszle dzialamia zwiazane z
wykonywaniem pracy lub innego stosunku prawnege stanowiacego podstawe $wiadczenia
pracy lub uslug, w ramach kebrych uzyskano informacje o naruszeniv prawa oraz istnieje
mozliwosé doswiadczenia dziatad odwetowych;

Osoba, ktdérej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nicposiadajaca osobowosci prawnej, wskazana w zgloszeniv wewnetrznym jako
osoba, ktdra dopusciia si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra csoba, dopuscila sie
naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdra osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest
powigzana;

Osoba pomagaiaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna, kt6ra pomaga sygnaliScie w
zgloszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z pracs i ktdrej pomoc nie powinna byc
ujawniona;

Osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze do$wiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty . matzonka, wstepnego,
zstepnego, rodzetistwo, powinowatego w tej samej linii lub stepniu, osob¢ pozostajaca w
stosunku przysposobienia z sygnalista oraz jej malzonka, 2 takze osoba pozostajaca we
wspolnym pozyciu z sygnalista,

Zgloszenie wewngtrzne — ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne o natuszeniu prawa
przekazane zgodnie z ninicjsza Procedura.



[

II1.  Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne
prawem Jub majace na celu obejécie przepiséw prawa dotyczace:

1) korupcii;

2) zamdwies publicznych;

3} ustug, oroduktdw 1 rynkdw fpansowych;

4) przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
5) bezpieczesistwa produktow i ich zgodnoscl z wymogarmni;

6} bezpieczenstwa transporty,

7; ochrony $rodowiska;

8) ochrony konsumentéw;

9) ochirony prywatnodci 1 danych osobowych;

10) bezpieczedstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych.

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ takze naruszenia obowiazujacych w
Team Connect zasad etyki, procedut i regulacji wewnetrznych, kodeksu dobrych praktyk
dalej tacznie zwanych naruszeniami prawa.

IV.  Tryb dokonywania zgloszerh wewnetrznych i ich rejestracji

Sygnalista dokonuje zgloszenia wewngtrznege zz posrednictwem §rodkéw komunikaciji
elektronicznei w  postaci  wiadomoscdd  e-mail  na  dedykowany  adres:
sygnalisci@teamconnect.pl

W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia wewngtrznego i podjecia dzialania nastepezego
zgloszenie powinne zawierac:

1} dane csebowe sygnalisty;
) adres do kontaktu, w tym adres poczty elektronicznej;
3) dokladny opis przedmiotu naruszenia;
4) opis kontekstu zwiazanego z praca;
5) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwiaja zweryfikowanie czy
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa.

W terminie 7 dni od dnia przyjeciz zgifoszenia wewngtrznego Administracia przekazuje
sygnali§cie potwierdzenie przyjecia zgloszenia, chyba, ze sygnalista nie podat adresu do
kontzktu, na ktdére nalezy przekazaé potwierdzente.

Team Connect nie przyjmuje i nie rozpattuje anonimowych zgioszed wewngtrznych.
Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez Administracje.

Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:

1) numer zgloszenia;



2) przedmiot naraszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) datg dokonania zgloszenia;

6) informacje, o podjetych dzialaniach nastepezych;

7) date zakoficzenia sprawy.

Dane oscbowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngetrznych s
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoficzono dzialania nastepeze, lub po zakoAczeniu postgpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Team Connect jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze
zgloszen.

V. Tryb rozpatrywania zgloszen

Zgloszenia wewnetrzne dokonywane elektronicznie sa nastepnic przekazywane do
Administracji, ktéra dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu czy
zgloszenie spelnia warunki okre§lone w niniejszej Procedurze. W razie koniecznosci
uzupelnienia  lub  wyjasnienia zawartych w zgloszeniu wewngtrznym informacii
Administracja kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest to mozliwe.

Z chwila przyiecia zgloszenia przez Team Connect, osoba zgiaszajaca uzyskuje status
sygnalisty, chyba, Ze zgloszenie mialo charakter anonimowy.

Administracja moze odstapié od rozpatrzenia zgloszenia bedacego przedmiotem
wezesniejszege zgloszenia przez tego samego sygnaliste 1 dotyczacego tego samego
nzruszenia, o ie nie zosta*y wskazane nowe, istotie mformacje na temat naruszes

stosunku do wezesniejszego zgloszenia. W takim 'orzypaulm sygnalista otrzymuie
informacje © pozostawieniv zgloszenia wewngtrznego bez rozpoznania z podaniem

przyczyny

Jedli zgloszenie spelniz warunki okreSione niniejszej Procedurze i tre$¢ zgloszenia
uzasadnia pod=¢c1e postgpowania wyjadniaiacego, Administracia podejmuje czynnodci
majace na cclu wyjadnienie wszysikich ckolicznoéci zawartych w zgloszeniu.

O ile jest to uzasadnione rodzajem i charakterem dokonanego naruszenia, Administracja
moze wezwal kazdego pracownika wykoenujacego pracg na rzecz Team Connect w celu
ziozenia wyiasnied. Osoby wezwane si obowizane do stawienia sie w siedzibie Team
Connect badZ w innym miejscu na terenie dzialalnodci jednostki organizacyine; Team
Connect, ktdrej dotyezy zgloszenie lub na terenie ktérej naruszenie mizto mieisce lub moze
nastapic,

Administracja moze zwricié sie o pomoc lub/i opinie do przedstawicieli innych komérek
organizacyjnych dzialajacych w ramach struktury Team Connect b do podmiotu
zewngtrznego $wiadezacego ustugi z zakresu prawa kub mediacji badz posiadajacego wiedze
specjalistyczna w zakresie, ktérego dotyczyto naruszenic prawa.



Administracja moze powolal zespél, ktérego zadaniem bedzie przeprowadzenie
postepowania wyjasniajacego, W sklad zespotu moga wchodzi¢ zardwno pracownicy Team
Connect jak i osoby z zewnatrz o odpowiednici wiedzy 1 do$wiadczeniu. Osoby wchodzace
w skiad zespohlu przed przystapieniem do czynnosci wyjasniajacych skiadaja pisemne
o$wiadczenie do zachowania poufnosci danych sygnalisty oraz faktdw 1 okoilcznosci
vowzietych w toku postgpowania wyiadniajacego. Po zzkonczeniu postgpowania
wyjasniajacego czlonkowie zespolu sporzadza i podpisza protoko! ustaledt, ktory
przekazuja Administracji.

Po wyjasnieniu caloksztattu okolicznosci zawartych w zgloszeniu oraz majac na uwadze
ustalenia dokonane przez zespéi, o ktérym mowa w punkcie poprzedzajacym
Administracja podejmuje decyzje co do zasadnosci zgloszenia oraz wydaje zalecenia co do
podjgcia ewentnainych dzialan nastepezych.

Administracja przekazuje sygnaliscie informacie zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3
miesigey od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego ub w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesigey od uplywu 7 dni od dria przyjecia zgioszenia
wewngitznego, cnyba, ze sygnalista nie podal adresu do xontaktu, na ktory nalezy przekazad
informacje¢ zwrotng, W informacji zwrotne] nalezv wskaza¢ planowane lub podjete
dzialania nastgpeze i powody takich dzialar.

VI.  Dzialania nastgpcze

W zaleznodci od rodzaju i charakteru naruszenia prawa, Team Connect podejmuje dziatania
nastgpeze w ramach wlasnej struktury organizacyjne] zawarte w zaleceniach, o ktérych
mowa w punkcic V. 7 niniejsze] Procedury badz zawiadamia wiasciwe organy $cigania fub
wszczyna inne postgpowanie okreslone przepisami prawa.

Administracja podejmuje dziataniz nast¢pcze z zachowaniem nalezytej starannosci oraz
przy zachowanin pelnej poufnosci tozsamosci sygnalisty,

VII. Ochrona sygnalisty

Wobec sygnalisty nie moga byé¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub
grozby ich zastosowania.

Do zakazanych dzizian odwetowych nalezg w szezegdlnosc:

1) odmowa nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanic umowy o prace;

3) niezawarcie umowy o pracg na czas ckreflony lub umowy na czas nieokredlony po
rozwigzaniu umowy zawarte] na okres prdbay;

4) niezawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okrefiony;

5) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

6) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

7) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z
praca lub obnizeniu wysokosci tych swiadczerd;

8) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

9) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych;

10) przekazaniu innemu pracownikowi dotychezasowych obowiazkdw sygnalisty;
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11) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

12) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywne} opinii o pracy;

13) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnege, w tym kary finansowej, lub
§rodka o podobnym charakterze;

14} przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

15) mobbingu;

16} dyskryminacii;

17} niekorzystaym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

18) wstrzymaniu udziatu lub pominigciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacie zawodowe;

19} nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwosé skicrowania pracownika na takie
bhadania;

20) dzialaniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienita w przyszlosel pracy w danym
sektorze iub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego;

21) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarcze], lub utraty dochodu;

22) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegblnodct dobrego imienia sygnalisty.

Zz dziatania odwetowe z powodu dokonania zgiosze
sig takze probg lub grozbg zastoscowania $rodka okreslonege w punkcie 2.

iz lub ujawnienia publicznego uwaza

Zakaz dziata’t odwetowych obejmuje takze osobg pomagajaca w dokonaniu zgloszenia,
osobe powigzang z sygnalista,

Podejmowanie  dziatan  odwetowych  stanowi cigzkie naruszenie obowigzkéw
pracowniczyck, ktdre moze uzasadniaé rozwiazanie umowy o pracg bez wypowiedzenia,
albo wypowiedzenie iub odstapienie od inne] umowy ze skutkiem natychmizstowym.
Niezalezoie od powyiszego osoba podejmujaca dzialania odwetowe podlega
odpowiedzialnodci okredlone] w odrgbnych przepisach.

VIII. Postanowienia koficowe

Zz prawidlowos$¢ oraz nadzér nad wdrozeniem niniejsze] Procedury oraz rozwiszan
umozliwiajacych podejmowanie dzialafi nastepezych odpowiada Zarzad.

Dzial Rekrutacji informuje kazdege kandydata do pracy wraz z rozpoczeciem procesu
rekrutacji jak réwniez nowozatrudnionego pracownika o tresci niniejszej Procedury.

Niniejsza Procedura wchodzi w Zycie po upiywie 7 dni od dniz podania jej do wiadomosci
pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen oraz umieszczenie na stronie
www.teamconnect.pl.

Team Connect ma prawo w kazdym czasie dokonaé¢ zmiany Proceduty zgodale z
cbowiazujacymi przepisami prawa.

Nintejsza Procedura zostala ustalona przez Team Connect po konsultacji z reprezentacia
pracownikéw zgodnie z art. 24 ust. 3 pkt 2 Ustawy.



Warszawa, dnia 24.09.2024 r.

ieniu Tearm Connect sp. z ©.0.

adu

prezes Za1Z
m DZiedZic
Ada ®



