ZAYACZNIK nr 1 Zarzadzenia nr... wydanego przez Prezesa

zarzadu/dyrektora w Tucholski Sp. z 0.0. z dnia 27.09.2024 w sprawie

wprowadzenia procedury zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania

dziatan nastepczych w Tucholski Sp. z 0.0.

§ 1. [CEL PROCEDURY].

1. Procedura zgtoszen wewnetrznych okresSla zasady i tryb zgtaszania przez
Sygnalistow naruszen prawa czyli dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem
lub majgcego na celu obejscie prawa, dotyczgcych:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktow i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktoéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentoéw;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

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

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurenciji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

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

2. Przyjmowanie zgtoszen naruszen prawa jest elementem prawidtowego i

bezpiecznego zarzgdzania w Tucholski Sp. z 0.0. i stuzy zwiekszeniu efektywnosci



wykrywania nieprawidfowosci i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i
ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych Tucholski Sp. z o0.0.
Stare Boryszewo 94 09-410 Ptock .

3. Wdrozony system przyjmowania zgtoszeh umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci
za posrednictwem dostepnych kanatow, w sposéb zapewniajgcy rzetelne i niezalezne
rozpoznanie zgtoszenia oraz przy zastosowaniu metod zapewniajgcych ochrone
przed dziataniami o charakterze odwetowym, represyjnym, dyskryminacyjnym lub
innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.
4. Procedura zgtoszeh wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji przeprowadzonej
w dniach 16.09.2024r.-26.09.2024r. z przedstawicielem pracownikéw, ktéry zostat juz
wczesniej wytoniony w zwigzku z przeprowadzaniem innych konsultacji dotyczgcych
5. Procedura zgtoszeh wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia
podania jej do wiadomosci os6b wykonujgcych prace w sposob przyjety w Tucholski
Sp. z 0.0. poprzez tablice ogtoszen.

6. Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkciji,
lub petnienia stuzby w Tucholski Sp. z 0.0. przekazuje sie tekst procedury zgtoszen
wewnetrznych w Tucholski Sp. z 0.0. wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji

poprzedzajgcych zawarcie umowy.

§ 2. [DEFINICJE].
llekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1. Podmiot prawnym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot, w ktdrym niniejsza
procedura zgtoszen wewnetrznych obowigzuje.
2. Dostepne kanaty — nalezy przez to rozumieé¢ obowigzujgce w podmiocie prawnym
sposoby dokonywania zgtoszen {:
a) na wniosek sygnalisty, spotkanie z osobg lub osobami wchodzgcymi w sktad
Podmiotu odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszen.
b) adres do korespondencji do Podmiotu odpowiedzialnego za przyjmowanie
zgtoszen.
c) adres do dokonania zgtoszenia wskazanych w § 3 ust.9.
3. Wstepna analiza zgtoszenia -nalezy przez to rozumien sprawdzenie ustalenie czy

podjecie decyzji przez Podmiot odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen czy:



a). zgtoszenie zostato dokonane w wymaganej formie,

b). zgtoszenie dotyczy naruszen prawa wymienionych w § 1 ust.1,

c). zgtoszenie w oczywisty sposob jest nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie
informacji niezbednych do prowadzenia dziatan nastepczych.

4. Podmiotem odpowiedzialnym za przyjmowanie zgtoszen - nalezy przez to rozumiec¢
dziat kadr jest upowazniony przez podmiot prawny do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz nadzér nad przyjmowaniem tych zgtoszen.

5. Zgtoszenie naruszen prawa - nalezy przez to rozumie¢ pisemne lub ustne
zgtoszenie w ramach procedury zgtoszen wewnetrznych w Tucholski Sp. z o.o.
dotyczgce przypadkdéw okreslonych w § 1 ust.1 oraz

6. Zgtoszenia na pisSmie - nalezy przez to rozumie¢ zgtoszenia dokonane w sposdb
okreslony w § 2i5 w zarzadzeniu Prezesa zarzadu Tucholski Sp. z 0.0. z dnia
27.10.2024r w sprawie ustalenia sposobu zgtoszen naruszen prawa w Tucholski

Sp. zo.0..

7. Podmiotem odpowiedzialnym za dokonanie dziatah nastepczych — nalezy przez to
rozumie¢ dziat kadr upowazniony przez podmiot prawny do bezstronnego
podejmowania dziatan nastepczych witgczajgc w to weryfikacje zgtoszenia
wewnetrznego , dalszg komunikacje z sygnalistg w tym wystepowanie o dodatkowe
informacje i przekazanie informacji zwrotnej .

8. Adres do kontaktu nalezy przez to rozumie¢ - adres podany przez sygnaliste :

a). na formularzu zgtoszen wewnetrznych,

b). na zgtoszeniu pisemnym bez uzycia formularza zgtoszen wewnetrznych w postaci
papierowej lub e -mail,

c) do pisemnego protokotu gdy na wniosek sygnalisty dokonano zgtoszenie ustne
podczas bezposredniego spotkania z osobg/osobami wchodzgcymi w sktad Podmiotu

odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszen.

§ 3. [DOKONYWANIE ZGLOSZEN].
1. Odpowiedzialnym za przyjmowanie zgtoszen jest Podmiot odpowiedzialny za
przyjmowanie zgtoszen dziat kadr. Podmiot ten sprawuje catosciowy nadzér nad

przyjmowaniem zgtoszen naruszeh prawa w Podmiocie prawnym.



2. Odpowiedzialnos¢ oraz nadzér o ktérym mowa w ust.1 obejmuje przyjecie
zgtoszenia wewnetrznego, wstepng analize zgtoszenia, potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia, dostarczenie informacji osobom wykonujgcym prace, w sposéb przyjety
w podmiocie prawnym, o sposobach dostepu do procedury zgtoszen wewnetrznych w
Tucholski Sp. z 0.0..

3.Zasady wyboru sktadu osobowego Podmiotu odpowiedzialnego za przyjmowanie
zgtoszen oraz wytgczenia lub zastepowania tych oséb okresla Zarzgdzenie wydane
przez Prezesa zarzgdu w Tucholski Sp. z 0.0. z dnia 27.09.2024r. w sprawie powotania
podmiotu odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszen oraz dziatan nastepczych,

wigczen lub zastepstw w jego sktadzie osobowym.

4. Zgtoszenia dokonane na piSmie sprawdzane sg przez Podmiot odpowiedzialny za
przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych w Tucholski Sp. z 0.0. pod wzgledem wymogow
formalnych wynikajgcych z zapisow Formularza pisemnego naruszenia prawa
okreslonego w zatgczniku 1 do w zarzgdzenia Prezesa zarzadu z dnia 27.09.2024 r.
w sprawie ustalenia sposobu zgtoszen naruszen prawa w Tucholski Sp. z 0.0. lub
postanowien § 5 tego zarzadzenia. Zgtoszenia te bedg traktowane jak zgtoszenia o
naruszeniu prawa gdy zawierajg wszystkie informacje zawarte w Formularzu
pisemnym naruszen prawa.

5. Zgtoszenia dokonane ustnie oraz podczas bezposredniego spotkani, sg
sprawdzane na zasadach okreslonych w ust.4 w sposob odpowiedni i bedg traktowane
jako zgtoszenia o naruszeniu prawa w przypadku gdy zawiera wszystkie informacje
zawarte w Formularzu pisemnym naruszen prawa, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do w
zarzgdzenia Prezesa zarzadu Tucholski Sp. z 0.0. z dnia 27.09.2024r. w sprawie
ustalenia sposobu zgtoszen naruszen prawa w Tucholski Sp. z 0.0..

6. Osoby wchodzgce w sktad Podmiotu odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszen,
w przypadku gdy ztresci zgtoszenia naruszeh prawa wynika, ze mogta by¢ w
jakikolwiek sposob posredni lub bezposredni zaangazowane w dziatanie lub
zaniechanie stanowigce przedmiot tego zgtoszenia, nie moze sprawdzac, a takze

poddawac wstepnej analizie takiego zgtoszenia.

7. Podstawg wytgczenia osoby, o ktérej mowa w ust. 6 jest jej oswiadczenie w tym
przedmiocie, umotywowany wniosek sygnalisty lub innej osoby wchodzgcej w sktad

Podmiotu odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszen.



8. Wniosek o ktorym mowa w ust. 7 rozpatrywany jest zgodnie z postanowieniami § 4
i 5 Zarzadzenia wydanego przez Prezesa zarzgdu w Tucholski Sp. z 0.0. z dnia
27.09.2024r. w sprawie powotania podmiotu odpowiedzialnego za przyjmowanie
zgtoszen oraz dziatan nastepczych, wigczen lub zastepstw w jego sktadzie osobowym
w Tucholski Sp. z 0.0..

9. W przypadku, gdy zgtoszenie naruszen prawa dotyczy osoby wchodzacej w skitad
Podmiotu odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszen lub dziatan nastepczych
sygnalista moze dokonywac zgtoszenia bezposrednio do Prezes zarzadu i w formie
listowne;.

10. Sygnalista moze dokonywacC zgtoszen za posrednictwem nastepujgcych
dostepnych kanatow zgtoszenia naruszen prawa

a) na wniosek sygnalisty, podczas spotkania z osobg/osobami wchodzgacymi w skfad
Podmiotu odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszen, w ciggu 14 dni liczonych od

dnia jego zgtoszenia w sposob okreslony w § 8 Zarzgdzenie

Prezesa zarzgdu Tucholski Sp. z 0.0. z dnia 27.09.2024 w sprawie ustalenia sposobu
zgtoszen naruszen prawa w Tucholski Sp. z o.0.

b) listownie na adres do korespondencji do Podmiotu odpowiedzialnego za
przyjmowanie zgtoszen.

C) poprzez sposob okreslony w ust. 9.

11. Podmiot odpowiedzialny za przyjmowanie zgtoszen nie bedzie przyjmowat
zgtoszenia dokonanego anonimowo.

12. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze i dotyczy¢ informacji o
naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z prace. Zakazuje sie
Swiadomego sktadania nieprawdziwych informacji w postaci zgtoszen o naruszeniu
prawa.

13. Osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawdziwych informacji w ztej wierze podlega
grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2 oraz
odpowiedzialnosci cywilnoprawnej poprzez naprawie wyniktej stad szkody Ilub
zadosc¢uczynienia z tytutu naruszenia débr osobistych.

14. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia, ze w zgtoszeniu
Swiadomie podano nieprawdziwe informacje lub zatajono prawde, dokonujgcy

zgtoszenia gdy jest pracownikiem moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci



porzgdkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢
rébwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez
wypowiedzenia.

15. W stosunku do osoby swiadczacej prace, ustugi lub dostarczajgcej towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, dokonanie nieprawdziwych informacji skutkowac
moze natychmiastowym rozwigzaniem umowy i zakonczeniem wspotpracy w tym
natozeniem kary umownej, gdy przewidziano takg sankcje w tej umowie.

16.Dostep do dostepnych kanatéw zgtaszania naruszenia prawa_posiadajg tylko

osoby wchodzgce w sktad Podmiotu odpowiedzialnego za przyjmowanie

zgtoszen, w ramach upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
wystawionego przez administratora tych danych, ktorym jest Pomiot prawny.

17. Udziat w pracach zwigzanych z stosowaniem procedury zgtoszen wewnetrznych
w tym wstepnej analizy zgtoszenia o ktérej mowa w § 4 osdb wchodzgcej w sktad
Podmiotu odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszen, gdy pozostajg w stosunku
pracy, podlega wliczeniu do czasu pracy. W przypadku gdy podstawg zatrudnienia lub
tez innej wspotpracy z podmiotem prawnym tych oséb jest nie wynikajgcy z prawa
pracy tytut prawny, w celu udziatu w pracach, zawiera sie¢ z tg osobg umowe o
Swiadczenie ustug.

18. W przypadku gdy pracownik wskazany w ust. 5 bierze dziat w pracach Podmiotu
odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszen w tym wstepnej analizy zgtoszenia o
ktérej mowa w § 4, po godzinach pracy wynikajgcych z rozktadu czasu pracy
obowigzujgcych tego pracownika, to czas ten jest traktowany i rozliczany jako praca w

godzinach nadliczbowych lub w dniu wolnym od pracy.

§ 4. [WSTEPNA ANALIZA Zt OSZENIA].

1. Po otrzymaniu zgtoszenia, tylko osoby wchodzgce w sktad Podmiotu
odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszen dokonujg wstepnej analizy zgtoszenia.
2. W przypadku gdy zgtoszenie dotyczy informacji o naruszeniu przepiséw prawa/
naruszehn dotyczgcych obowigzujgcych w tym podmiocie prawnym regulacji
wewnetrznych lub standardow etycznych pozyskanych w kontekscie zwigzanym z
pracg, Podmiotu odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszen w formie pisemnej

decyzji przekazuje je do bezstronnej wewnetrznej jednostki organizacyjnej /osoby w



ramach struktury organizacyjnej, zwanymi dalej Podmiotem do dziatan nastepczych
ktéra jest upowazniona do podejmowania dziatan nastepczych.

W przypadku gdy procedure uzupetnilismy o zgtoszenia dotyczgce regulacji
wewnetrznych lub standardow etycznych to wprowadzamy ten zapis. Decydujemy
tez kto bedzie prowadzit dziatania nastepcze jako bezstronna wewnetrzna jednostka

3. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia wrzucenia do skrzynki zgtoszen, daty
przestania na adres poczty e- mail, dnia przekazania ustnie Ilub podczas
bezposredniego spotkania z osobami/osobg wchodzacymi w sktad Podmiotu
odpowiedzialnego za przyjmowanie zgtoszen, dnia doreczenia na adres
korespondencyjny tego Podmiotu tj. dnia zlozenia zgtoszenia o naruszeniach
przepisow prawa/naruszen dotyczgcych obowigzujgcych w tym podmiocie prawnym
regulacji wewnetrznych lub standardow etycznych - potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia na adres do kontaktu chyba, Zze nie wskazat on adresu, na ktory nalezy
przekazac potwierdzenie.

4. W przypadku gdy zgtoszenie nie zostato sporzgdzone lub dokonane w sposéb o
ktorym mowa w § 3 ust. 4 i 5 zgtoszenie papierowe lub przestane za posrednictwem
e — mail, a gdy go nagrano podczas ustnego zgtoszenia, to w formie pisemnego
protokotu nagranej rozmowy, odsyta sie w terminie 7 dni na adres do kontaktu, w
celu ztozenia zawiadomienia w wiasciwej formie, w terminie 7 dni liczonym od dnia
dokonania pierwszego zgtoszenia. Gdy sygnalista nie wskazat adresu do kontaktu
postanowienia ust. 3 zdanie drugie stosujemy odpowiednio.

5. W przypadku nie przestania odestanego zgtoszenia w wymaganej formie w terminie
okreslonym w ust. 4, zgtoszenie uwaza sie za niezgtoszone.

6. W przypadku gdy wstepna analiza zgtoszenia wykazata, ze zgtoszenie nie dotyczy
naruszen prawa uzyskanych w kontekscie zwigzanym z pracg /naruszen_dotyczacych
obowigzujgcych w tym podmiocie prawnym regulacji wewnetrznych lub standardéw
etycznych, sygnalista otrzymuje na adres do kontaktu w terminie 7 dni od dnia ztozenia
zgtoszenia, informacje o braku podstaw do prowadzenia dziatan nastepczych wraz z
uzasadnieniem. Gdy sygnalista nie wskazat adresu do kontaktu postanowienia ust. 3
zdanie drugie stosujemy odpowiednio.

7.Podmiot okreslony w § 3 ust.1 w ramach wstepnej analizy zgtoszenia

wewnetrznego moze podjgc¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia dziatan



nastepczych, w sytuacji gdy zgtoszenie w sposob obiektywnie oczywisty zawiera
nieprawdziwe informacje lub niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do

prowadzenia dziatan nastepczych.

8. Podjecie decyzji o ktérej mowa w ust.7 nastepuje na piSmie lub w postaci
elektronicznej informacji. Decyzja ta zawiera stanowisko w tej sprawie oraz
uzasadnienie o braku podstaw do prowadzenia dziatan nastepczych.

9 W przypadku podjecia decyzji o ktorej mowa w ust. 7 sygnalista otrzymuje jej tresc
w terminie 7 dni na adres do kontaktu od dnia ztoZzenia zgtoszenia o naruszeniu prawa
. W przypadku gdy pomimo podjecia tej decyzji sygnalista dalej sktada zgtoszenie,
ktére w sposob obiektywnie oczywisty zawiera nieprawdziwe informacje lub dalej
niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia dziatan

nastepczych, zgtoszenie pozostawia sie bez rozpoznania.

§ 5. [DZIALANIA NASTEPCZE].

1.Jezeli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie dziatania nastepczego, nastepuje
jego niezwtoczne wszczecie, nie pozniej jednak niz w ciggu 30 dniu od dnia
potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia przestanego na jego adres do kontaktu
lub w przypadku braku podania adresu do kontaktu w terminie 30 dni liczonych od

uptywu 7 dni od dnia zgtoszenia naruszen prawa.

2. Sktad osobowy Podmiotu do dziatah nastepczych bedzie prowadzita komisja
Sktadajgca sie z cztonkow wewnetrznej jednostki organizacyjnej powotujg osoby

upowaznione do ich powotania.

3. Wybdr oséb do Podmiotu do dziatan nastepczych odbywa sie poprzez wskazanie
tej osoby przez osoby upowaznione do ich powotania zgodnie z zasadg, ze kazda
osoba upowazniona ma prawo wybrac¢ jedng osobe/lub wiecej oséb do Podmiotu do
dziatah nastepczych. Gdy wybiera sie jedng osobe do podmiotu do dziatah
nastepczych, a osoby upowaznione do powotania tej osoby przedstawig wiecej niz
jednego kandydata, o wyborze tej osoby decyduje wiekszos¢ gtosow oddanych w
gtosowaniu tajnym na tg osobe. W przypadku gdy osoby uzyskaty takg samg liczbe
gtosow, o wyborze decyduje Prezes zarzgdu.



3. Z posiedzenia w sprawie wyboru os6b wchodzgcych w sktad Podmiotu do dziatan
nastepczych, protokét spisuje osoba uprawniona do reprezentowania podmiotu

prawnego lub osoba przez nig na piSmie upowazniona.

4. Kazdy osoba wchodzgca w sktad Podmiotu do dziatah nastepczych, moze powotaé
do dziatah nastepczych wynikajgcych z konkretnego zgtoszenia synglisty, o ile uzna to
za zasadne, osobe lub osoby zatrudnione w ramach komorek organizacyjnych
podmiotu prawnego, dysponujgce wiedzg fachowg na temat naruszen przepisow
prawa lub / naruszen dotyczgcych obowigzujgcych w tym podmiocie prawnym regulaciji
wewnetrznych lub standardoéw etycznych,

5. Udziat w pracach zwigzanych z stosowaniem procedury zgtoszeh wewnetrznych
0s6b wchodzgcej w sktad podmiotu do dziatan nastepczych, a takze osoby
zatrudnionej w komorce organizacyjnej podmiotu prawnego dysponujgcych wiedzg
fachowg na temat naruszen przepiséw prawa/naruszen dotyczgcych obowigzujgcych
w tym podmiocie prawnym regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych, gdy
pozostajg w stosunku pracy, podlega wliczeniu do czasu pracy. W przypadku gdy
podstawg zatrudnienia lub tez innej wspotpracy z podmiotem prawnym tych oséb jest
nie wynikajgcy z prawa pracy tytut prawny, w celu udziatu w pracach, zawiera sie z

tg osobg umowe o sSwiadczenie ustug.

6. W przypadku gdy pracownik wskazany w ust. 5 bierze dziat w posiedzeniu Podmiotu
do dziatan nastepczych po godzinach pracy wynikajgcych z rozktadu czasu pracy
obowigzujgcych tego pracownika, to czas ten jest traktowany i rozliczany jako praca w
godzinach nadliczbowych lub w dniu wolnym od pracy.

7. W ramach dziatan nastepczych osoby wskazane w ust. 4 prowadzg postepowanie
wyjasniajgce w szczegolnosci poprzez:

a) analize dostarczonych przez sygnaliste dokumentow,

b) zapoznanie sie z dodatkowymi wyjasnieniami ztozonymi przez sygnaliste,

c) dodatkowe zapytanie sygnalisty,

d) zapoznanie sie z wyjasnieniami osoby ktdrej naruszenie przepiséw prawa wedtug
zgtoszenia sygnalisty dotyczy,

e) dodatkowe zapytanie osoby, o ktérej mowa w ust. 7 pkt. d

f) analize dokumentéw urzedowych lub prywatnych  uzyskanych w trakcie

prowadzonego postepowania wyjasniajgcego,



g) wyjasnien ztozonych ustnie lub na piSmie lub do protokotu przez wezwane do tej
czynnosci osoby,

h) opinii oséb wskazanych w ust.4 dysponujgcych wiedzg fachowg na temat naruszen
przepisow prawa lub/ naruszen dotyczgcych obowigzujgcych w tym Podmiocie
prawnym regulacji wewnetrznych lub standardow etycznych.

8. W ramach dziatah nastepczych osoby wskazane w ust.4 mogg prowadzi¢ kontrole
zagadnienh objetych zgtoszeniem.

9. Podstawg wezwania na posiedzenie Podmiotu do dziatan nastepczych -
sygnalisty, osoby ktorej naruszenie przepiséw prawa wedtug zgtoszenia dotyczy lub
innych osob , ktére pozostajg w stosunku pracy z podmiotem prawnym, jest
polecenie wynikajgce ze stosunku pracy, ktére wydaje osoba wchodzgca w sktad
Podmiotu do dziatan nastepczych, upowazniona przez osoby/osobe reprezentujacg
Podmiot prawny.

10. Podstawg wezwania na posiedzenie Podmiotu do dziatan nastepczych -
sygnalisty, osoby ktorej naruszenie przepisow prawa wedtug zgtoszenia dotyczy lub
innych osob, ktore nie pozostajg w stosunku pracy z Podmiotem prawnym jest
zaproszenie tych osob w celu realizacji postanowien ustawy o ochronie sygnalistow z
dnia 14 czerwca 2024r. Dz.U. 2024r.928 oraz procedury zgtoszen wewnetrznych
obowigzujgcej w Podmiocie prawnym.

11. W przypadku gdy pracownik wskazany w ust. 9 bierze udziat w posiedzeniach
Podmiotu do dziatah nastepczych po godzinach pracy wynikajgcych z rozkladu czasu
pracy obowigzujgcych tego pracownika, to czas ten jest traktowany i rozliczany jako
praca w godzinach nadliczbowych lub w dniu wolnym od pracy.

12. Osobie wskazanej w ust.10 ktéra zostata wezwana na posiedzenie po godzinach
Swiadczenia jakichkolwiek czynnosci na rzecz podmiotu prawnego, przystuguje
wynagrodzenie w kwocie 50 zt za kazdg petng godzine uczestnictwa w tej czynnosci.
13. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego lub kontroli zagadnien objetych
zgtoszeniem, Podmiot do dziatan nastepczych podejmuje na pismie uchwate wraz z
uzasadnieniem z tych postepowan w przedmiocie zgtoszenia naruszenia przepisow
prawa/naruszen dotyczgcych obowigzujgcych w tym podmiocie prawnym regulaciji
wewnetrznych lub standardow etycznych. Gdy w skiad podmiotu do dziatan
nastepczych wchodzi jedna osoba podejmuje on decyzje na pisSmie z postepowania

wyjasniajgcego lub kontroli w przedmiocie zgloszenia naruszenia przepisow



prawa/naruszen dotyczgcych obowigzujgcych w tym Podmiocie prawnym regulaciji
wewnetrznych lub standardéw etycznych, co do zasadnosci zgtoszenia sygnalisty
wraz z uzasadnieniem.

14. W przypadku zgtoszenia zasadnego, Podmiot do dziatan nastepczych wydaje
ponadto na piSmie rekomendacje krétkofalowe o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujgcych w stosunku do osoby lub podmiotu, ktory/a
dokonata naruszenia prawa oraz rekomendacje dtugofalowe, ktérych celem jest
wyeliminowanie i zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w

zgtoszeniu, w przysztosci.

15. W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Podmiot do dziatan nastepczych
przekazuje niezwtocznie sygnaliscie informacje zwrotng o tych ustaleniach.

16. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych
informacji przez sygnaliste, jest informowana po przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajgcego lub kontroli przez Podmiot do dziatah nastepczych o zgtoszeniu
sygnalisty w celu dochodzenia od tego ostatniego odszkodowania Iub
zadoscuczynienia za naruszenie débr osobistych.

17. Podmiot do dziatan nastepczych informacje o ktoérych wynikajgce z ust. 14,15,16
przekazujg sygnaliscie w formie informacji zwrotnej w nieprzekraczajgcym terminie 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze
sygnalista nie podat adresu do kontaktu.

§ 6. [ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH].

1. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych ani proby
lub grozby zastosowania takich dziatann wobec sygnalisty, ktory dokonat zgtoszenia
zaréwno wewnetrznego jak i zewnetrznego, a takze ujawnienia publicznego — zgodnie
z ustawg o ochronie o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024r. ( Dz.U.
2024.928)

2. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan prob lub grézb zastosowania takich dziatan
wobec sygnalisty ktory dokonat zgtoszenia zarébwno wewnetrznego jak i zewnetrznego,
a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie o ochronie sygnalistéw
z dnia 14 czerwca 2024r. ( Dz.U. 2024.928), beda traktowane w przypadku pracownika
jako  naruszenie jego podstawowych obowigzkéw i moze skutkowac



odpowiedzialnoscig porzgdkowg lub wypowiedzeniem, rozwigzaniem umowy z
podmiotem prawnym, a takze odpowiedzialnoscig karna.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan préb lub grézb zastosowania takich dziatan
wobec sygnalisty ktéry dokonat zgtoszenia zarowno wewnetrznego jak i zewnetrznego,
a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie o ochronie sygnalistow
z dnia 14 czerwca 2024r. ( Dz.U. 2024.928), bedg traktowane w przypadku osoby
wykonujgcej prace w Podmiocie prawnym na innej podstawie niz stosunek pracy, jako
podstawa natychmiastowego rozwigzaniem tej umowy z podmiotem prawnym, a takze
skutkowac bedag odpowiedzialnoscig karna.

§ 7. [DANE OSOBOWE].

1. Zachowanie poufno$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa
sygnaliscie oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub
represyjnych. sygnalista, ktory dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w
SposOb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji
powiadomic Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Podmiocie prawnym w celu

podjecia dziatan zgodnych z przepisami prawa.

2. Podmiot prawny gwarantuje, ze procedura zgtoszen wewnetrznych w (...) oraz
zwigzane z przyjmowaniem zgtoszeh przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych
zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktérej
dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci
dotyczy informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio

zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.

3. W celu zapewnienia nieujawnienia tozsamosci sygnalisty dostep do dostepnych
kanatow zgtoszenia naruszen prawa majg jedynie z imienia i nazwiska okreslone
osoby, ktore sg upowaznione do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z
stosowaniem procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatah nastepczych i tym samym do przetwarzania tych danych. Tozsamos¢ tych
0s6b jest udostepniana do wglagdu osobom zatrudnionym oraz wspotpracujgcym z

podmiotem prawnym w sposob

przyjety w zaktadzie pracy poprzez ogfoszenie na tablicy ogtoszen poprzez

wymienienie ich w zafgczniku do procedury zgtoszen wewnetrznych.



4. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegajg
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba Zze za wyrazna zgodg sygnalisty.

5. ust. 4 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisow prawa w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym
w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy

zgtoszenie.

6. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 5, wiasciwy organ publiczny
lub wiasciwy sgd powiadamia o tym sygnaliste, przesytajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powoddéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze
takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu

przygotowawczemu, lub sgdowemu.

7. Podmiot prawny albo organ publiczny po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane
osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego
dziatania nastepczego. Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie
usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili

ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

8. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm. 2 ), zwanego dale;j
"rozporzgdzeniem 2016/679", nie stosuje sig, chyba Zze sygnalista nie spetnia
warunkéw wskazanych w art. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistéw Dz.U.2024.928 albo wyrazit wyrazng zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci. art. 14 ust.2 lit.f. RODO -administrator podaje osobie, ktorej dane
dotyczg, nastepujgce informacje niezbedne do zapewnienia rzetelnosci i
przejrzystoSci przetwarzania wobec osoby, ktorej dane dotyczg: zrodto pochodzenia
danych osobowych, a gdy ma to zastosowanie - czy pochodzg one ze zrodet

publicznie dostepnych.


http://lex.pip.gov.pl/#/document/68636690?unitId=art(14)ust(2)lit(f)&cm=DOCUMENT

9. Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia 2016/679 w zakresie przekazania
informacji o zrédle pozyskania danych osobowych nie stosuje sie, chyba ze sygnalista
nie spetnia warunkow wskazanych w art. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistow Dz.U.2024.928 albo wyrazit wyrazng zgode na takie przekazanie. Art. 15
ust.1 lit.g RODO- Osoba, ktorej dane dotyczg, jest uprawniona do uzyskania od
administratora potwierdzenia, czy przetwarzane sq dane osobowe jej dotyczgce, a
Jezeli ma to miejsce, jest uprawniona do uzyskania dostepu do nich oraz nastepujgcych
informacji, jezeli dane osobowe nie zostaty zebrane od osoby, ktorej dane dotyczg -

wszelkie dostepne informacje o ich zrodle;

10. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia zewnetrznego
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez Rzecznika
Praw Obywatelskich przez okres 12 miesiecy po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego wiasciwego do

podjecia dziatan nastepczych.

11. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem
dziatan nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane
przez podmiot prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego
wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub

po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

12. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 10 i 11, Rzecznik Praw Obywatelskich,
podmiot prawny i organ publiczny usuwajg dane osobowe oraz niszczg dokumenty
zwigzane ze zgtoszeniem po uptywie okresu przechowywania. Ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie

stosuje sie.

13. Przepisu ust. 12 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze
zgtoszeniem stanowig cze$¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych
lub sgdowo-administracyjnych.

§ 8. [REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH].
1. Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen, wewnetrznych

niezaleznie od wstepnej analizy zgtoszenia i dalszego przebiegu dziatan nastepczych.


http://lex.pip.gov.pl/#/document/68636690?unitId=art(15)ust(1)lit(g)&cm=DOCUMENT
http://lex.pip.gov.pl/#/document/16791280?cm=DOCUMENT

2. Za prowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada Podmiot odpowiedzialnego za
przyjmowanie zgtoszeh wewnetrznych.

3. Szczegobtowe zasady prowadzenia Rejestru zgtoszen reguluje Zarzgdzenie Prezesa
zarzadu Tucholski Sp. z 0.0. z dnia 27.09.2024r. w sprawie prowadzenia Rejestru

zgtoszen wewnetrznych w Tucholski Sp. z o0.0..

§ 9. [INFORMACJE DOT. ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH].

1.Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ réwniez do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organow publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do
instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej z pominieciem

Procedury Zgtoszeh Wewnetrznych w Podmiocie Prawnym.

2.Zgtoszenie dokonane podmiotow wskazanych w ust.1 z pominieciem zgtoszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej

przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow Dz.U. 2024. 928

3. Zgtoszenia zewnetrzne sg przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo

organ publiczny.

4. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie na odpowiednio

takich samych zasadach jak w przypadku zgtoszenia wewnetrznego.

§ 10. [POSTANOWIENIA KONCOWE].

1. Za adekwatno$¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury Zgtoszen Wewnetrznych

odpowiada osoby upowaznione do podejmowania decyzji w Podmiocie Prawnym.

2. Ocena adekwatno$¢ i skutecznosci Procedury Zgtoszeh  Wewnetrznych

dokonywana jest przez zarzad firmy Tucholski Sp. z 0.0..

3. Przeglagdu Procedury zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie systematycznie, nie

rzadziej niz raz w roku

4.0sobg odpowiedzialng za zapoznanie pracownikow z procedurg zgtoszen
wewnetrznych jest dziat kadr.



5.0sobg odpowiedzialng za wstepne i okresowe co 5 lat szkolenia z zakresu objetego

Procedurg Zgtoszen wewnetrznych jest zarzad firmy.

6. Procedura wchodzi w zycie z dniem 07.10.2024

7. W sprawach nieuregulowanych w Procedurze Zgtoszenh Wewnetrznych
zastosowanie majg postanowienia ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie
sygnalistéw Dz.U. 2024r. 928. oraz odpowiednio stosujemy przepisy ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2023r. poz. 1465) oraz ustawy z dnia 23
kwietnia 1964r. - Kodeks cywilny (Dz.U. z 2023r. poz. 1610 ze zm. oraz z 2023r. poz.
1933).



