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Procedura ochrony sygnalistow
Cel procedury
Celem procedury jest utworzenie wewngtrznego narzedzia zwigkszajacego monitorowanie, wykrywanie
1 rozwigzywanie sytuacji zwigzanych z wystagpieniem nieprawidlowosci rozumianych jako zachowania
lub praktyki, ktore stanowig naduzycia lub wykroczenia w stosunku do przyjetych w podmiocie
regulacji oraz obowiazujacych przepisOw prawa.

Celem procedury jest rowniez okreslenie sposobu ochrony sygnalistow.

Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest okreslenie Sposobu ztaszania nieprawidtowosci. Procedura wprowadza
ochrong sygnalisty przed ewentualnymi dziataniami odwetowymi.

Definicje
Przez uzyte w procedurze okreslenia rozumie sig:

1. Pracodawca — przez pracodawce rozumie si¢ cztonkow zarzadu firmy Tulplast Socha Sp. k.:
a. Ireneusz Socha

Maciej Socha,

Tomasz Socha,

Iwona Rutawska,

Damian Socha,

© 00 o

Pracodawca jest definiowany przez zapisy art.3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm).

2. Tulplast Socha Sp. k. — firma produkcyjna z trzema oddziatami:
a. ul. Wiosenna 27, 62-021 Paczkowo,
b. ul. Tulipanowa 7, 63-004 Tulce,
c. ul. Kostrzynska 20C, 62-025 Brzezno.

3. Pelnomocnik ds. sygnalistow — pracownik powotany na podstawie zarzadzenia Zarzadu do
petienia funkcji koordynatora odpowiedzialnego za prowadzenie postgpowania dotyczacego
nieprawidlowosci (zgloszenia sygnalizacyjnego) oraz wyjasnienia okoliczno$ci opisanych w
zgloszeniu. W sytuacji nieobecno$ci koordynatora, moze =zostaé powotany zastepca
koordynatora.

4. Procedura — niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania zgloszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony 0s6b dokonujacych zgloszen.

5. Anonim — zgloszenie dokonane przez osobe, co do ktorej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci.

6. Dzialania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie, zwigzane z
dokonanym zgloszeniem nieprawidtowosci, ktorego celem lub skutkiem jest pogorszenie
sytuacji osoby dokonujacej zgtoszenia.

7. Dzialania nastepcze — dzialania podjete przez odbiorce zgloszenia w celu oceny prawdziwosci
zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w stosownych przypadkach w celu zaradzenia
naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie dzialania jak dochodzenie
wewngtrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu
odzyskania srodkéw lub zamknigcie procedury.
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8. Informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajace faktyczne naruszenia, jak rowniez
uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktorych jeszcze nie popetniono.

9. Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie dziatania, ktore jest niezgodne z prawem.

10. Sygnalista (osoba dokonujaca zgloszenia) — osoba fizyczna lub prawna, ktora zglasza lub
ujawnia publiczne informacje na temat naruszen, uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca.

11. Osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktora jest wskazana
w zgltoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia lub ktéra
jest z nim powigzana.

12. Zgloszenie sygnalizacyjne — przekazanie informacji na temat naruszenia, co do ktérego doszto
lub moze doj$¢ w organizacji, w ktorej osoba zglaszajaca pracuje lub pracowata, lub w innej
organizacji, z ktorg utrzymuje lub utrzymywata kontakt w kontek$cie wykonywanej pracy.

13. Zgloszenie wewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy.

14. Zgloszenie zewnetrzne — przekazanie informacji o naruszeniu prawa organowi publicznemu
lub organowi centralnemu.

15. Ujawnienie publiczne — podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;.

16. Informacja zwrotna — przekazanie zglaszajgcemu informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastgpczych i powodow takich dziatan.

17. Postepowanie wyjasniajace — postepowanie prowadzone w zwigzku ze zlozonym
zgloszeniem.

18. Kanal zglaszania — techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace dokonywanie
zgloszen.

19. Rejestr — rejestr zgtoszen sygnalizacyjnych zawierajacy informacje dotyczace zgtoszenia oraz
przebiegu i rozstrzygnigcia postgpowania w sprawie naruszenia prawa.

Postanowienia ogdlne

Strategia dziatania firmy Tulplast Socha sp. k. oparta jest na odpowiedzialnosci, zapobieganiu korupcji
oraz zapobieganiu powstawania innych nieprawidlowo$ci zar6wno wewnatrz organizacji oraz wsrod
podmiotow wspodltpracujacych przy uwzglednieniu szeregu aspektow, w szczegdlnosci intereséw
spolecznych, ochrony srodowiska, relacji z réznymi grupami wspotpracownikow.

Procedura jest elementem sytemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym elementem jest zapobieganie
nieprawidlowosciom w firmie Tulplast Socha sp. k.

Tulplast Socha sp. k. prowadzi swoje dziatania w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow
prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardow etycznych.

Celem procedury jest stworzenie systemu informowania o nieprawidlowosciach w
Tulplast Socha sp. k. poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgloszeniowych, zapobiegajacych
podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

Procedura okreSla:

1. Zakres nieprawidlowosci objetych procedurs.

2. Zakres osOb uprawnionych do przeprowadzania postgpowan wyjasniajacych zglaszane
nieprawidlowosci.

3. Zasady zglaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia.

4. Odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidtowosciami.

Tulplast Socha Sp. k., ul. Wiosenna 27, 62-021 Paczkowo
KRS 0000287833, Sad Rejonowy w Poznaniu, XXI Wydziat Gospodarczy KRS, NIP 7773015295, Regon: 300664890



www.tulplast.pl zamowienia@tulplast.pl

Tulplast Socha Sp. k., tel. +48/61 815 70 16
ul. Wiosenna 27, tel. +48 /61 815 70 17
62-021 Paczkowo faks + 48/ 61 8157 087

Procedura ochrony sygnalistow
5. Zasady zachowania poufno$ci, w szczegoélnosci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen nieprawidtowosci przez sygnalistOw oraz tozsamosci 0sob
dokonujacych zgtoszen.

Zakres stosowania procedury
Procedura i jej postanowienia maja zastosowanie do ponizszych grup oséb uprawnionych do dokonania
zgloszenia:

1. Pracownicy i wspOlpracownicy oraz byli pracownicy i wspotpracownicy Tulplast Socha sp. k.

2. Osoby dziatajace w imieniu i na rzecz Tulplast Socha sp. k.

3. Inne osoby w jakikolwiek sposob powiazane z Tulplast Socha sp. k. w szczegoélnosci: osoby
pomagajace w dokonaniu zgloszenia nieprawidtowosci, praktykanci, stazysci lub kandydaci do
zatrudnienia, jesli informacje dotyczace nieprawidtowosci pozyskali w trakcie procesu
rekrutacji lub innych procesow poprzedzajacych nawigzanie stosunku zatrudnienia.

Zgloszenie nieprawidlowosci moze dotyczyé w szczegolnosci:

1. Podmiotow powiazanych z Tulplast Socha sp. k.

Osoby fizycznej uprawnionej do reprezentowania Tulplast Socha sp. k.

3. Pracownikow i wspotpracownikow Tulplast Socha sp. k. w zwiazku ze §wiadczeniem pracy na
rzecz Tulplast Socha sp. k.

4. Podwykonawcy albo innego przedsigbiorcy bedacego osoba fizyczna, jezeli jego czyn
zabroniony powstat w zwigzku z wykonywaniem umowy zawartej z Tulplast Socha sp. k.

5. Pracownika lub wspotpracownika albo osoby upowaznionej do dziatania w interesie lub na rzecz
przedsigbiorcy niebedacego osoba fizyczna, jezeli jego czyn pozostawat w zwiazku z
wykonywaniem umowy zawartej przez takiego przedsigbiorce z Tulplast Socha sp.k.

N

Przez nieprawidlowosci nalezy rozumie¢ posiadanie przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia
informacje, w szczegolnosci mogace swiadczy¢ o:

1. Podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popetnienia czynu zabronionego przez podmioty, o
ktorych mowa w ust. 2.

2. Niedopehienie obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien przez podmioty wskazane w ust. 2.

3. Niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okolicznosciach w dziataniach
podmiotow wymienionych w ust. 2.

4. Nieprawidlowosciach w organizacji dziatalnosci Tulplast Socha sp.k., ktére mogltyby
prowadzi¢ do popetnienia czynu zabronionego lub wyrzadzenia szkody.

5. Naruszeniu przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, na podstawie ktorych dziata
Tulplast Socha sp. k.

6. Naruszeniu wewngtrznych procedur oraz standardow etycznych przyjetych w Tulplast Socha
sp. k.

Osoby odpowiedzialne za zarzadzane zgloszeniami

Osobg odpowiedzialng za przyjmowanie 1 rozpatrywanie zgloszen nieprawidlowosci w
Tulplast Socha sp. k. oraz sprawujaca nadzoér catoSciowy nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem
zgloszen nieprawidlowosci w Tulplast Socha sp. k. jest Pelnomocnik ds. sygnalistow wyznaczony przez
Zarzad firmy Tulplast Socha sp. k.
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Zgloszen nie moga analizowa¢ osoby, co do ktorych z tre$ci zgloszenia nieprawidlowosci wynika, ze

moga by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie, stanowiace
nieprawidlowos¢.

W przypadku, gdy zgloszenie nieprawidtowosci dotyczy osoby wskazanej w ust. 1, Zarzad wyznacza
inng osobe odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie nieprawidtowosci.

Sygnalista

Zgodnie z zasada dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna zgtosi¢
nieprawidlowos$¢, jesli istniejg po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze przekazywane
informacje sa prawdziwe.

W zlej wierze pozostaje zglaszajgcy, ktory dziata w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspotzycia
spolecznego.

Decyzje o0 nadaniu statusu sygnalisty podejmuje pelnomocnik ds. sygnalistow za obstuge zgloszen.

Status sygnalisty moze uzyskac kazdy zglaszajacy, chyba ze wstepna analiza zgtoszenia daje podstawy
do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatal w zlej wierze (domniemanie dobrej wiary).

Jezeli zglaszajacy nie dokonal zgloszenia anonimowo, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen
potwierdza przyjecie zgloszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

Przekroczenie terminu, o ktorym mowa powyzej, uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznoS$ci
podjecia dodatkowych czynno$ci w ramach wstepnej analizy zgtoszenia (np. konieczno$¢ uzupetienia
zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza zgloszenia nie moze trwaé dhuzej
niz 14 dni.

Jezeli w toku postgpowania wyjasniajagcego okaze sig, ze zglaszajacy ktory uprzednio otrzymat status
sygnalisty, dzialal w ztej wierze, to zostaje on pozbawiony ochrony przewidzianej dla sygnalisty.

Ochrona sygnalisty

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec sygnalisty rowniez w
sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidlowosci zostato zgloszone w dobrej wierze, a przeprowadzone
postgpowanie wyjasniajace wykazato, ze zgltoszona nieprawidtowo$¢ nie miata miejsca.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja, mobbingiem
oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z sygnalistg
wylacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgltoszeniem nieprawidlowosci.

Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednocze$nie sprawca/wspotsprawca/pomocnikiem
nieprawidlowosci.
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Ochrona danych sygnalisty
W procedurze przez sygnaliste rozumie si¢ osobe zglaszajaca nieprawidtowosci w sprawach, w ktorych
nie jest strong ani uczestnikiem, na rzecz stron lub uczestnikéw tych postepowan.

Sygnalistg jest kazda osoba, ktora zgtasza nieprawidtowosci i nie robi tego ze wzgledu na swdj wlasny
interes prawny.

Sygnalista nie jest $wiadkiem w postepowaniu, ktore zostanie zainicjowane na skutek jego zgloszenia,
nie jest tez uczestnikiem ani strong wszczetego postepowania.

Sygnalista nie staje si¢ strong postepowania administracyjnego w rozumieniu przepisow art. 28 k.p.a. w
sprawie toczace si¢ na skutek otrzymanego od niego zgloszenia.

Dane osobowe osoby, ktorej nadano status sygnalisty, podlegaja szczegélnej ochronie w celu
ograniczenia osobistego ryzyka osoby zglaszajacej nieprawidtowo$ci, w tym negatywnych
konsekwencji ze strony 0sob i podmiotow, do ktorych odnosito si¢ zgtoszenie.

Dane sygnalisty powinny pozosta¢ poufne i nie mogg by¢ ujawniane w toku postepowania stronom i
uczestnikom tego postgpowania, bez wyraznego i jednoznacznego przyzwolenia ze trony sygnalisty.

Dla spraw, zglaszanych przez osobe, ktorej nadano status sygnalisty tworzy si¢ odrgbny rejestr spraw.

Osoba otrzymujaca zgloszenie, rejestruje wniosek jako odrebng sprawe, z sygnaturg odpowiednig dla
zgloszen sygnalistow, aby zminimalizowa¢ ryzyko ujawnienia danych sygnalisty na dalszych etapach
postgpowania.

Od sygnalisty nie zada si¢ dodatkowych danych osobowych, niz te, ktore zostaly przez niego wskazane
w przekazanym zgloszeniu, nawet jezeli nie pozwalajg one na jednoznaczng identyfikacje.

Dane sygnalisty nie sa ujawniane w zadnym z dokumentéw zwiagzanych z postepowaniem.
Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postepowania.
Danych sygnalisty nie zamieszcza si¢ w rozdzielnikach dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem.

Sygnalista jest informowany o przebiegu i wyniku postgpowania, ktore zostato wszczete na skutek jego
zgloszenia, w zakresie w jakim informacja stanowi informacj¢ publiczng w samach sprawy
zarejestrowanej w zwigzku z przekazanym przez niego zgtoszeniem.

Zglaszanie nieprawidlowosci
Zgloszenie nieprawidlowosci moze by¢ przekazywane w nastepujacej formie:

1. Zapomoca dedykowanej skrzynki mailowej: sygnalista@tulplast.pl

2. Poprzez wypetnienie formularza i wrzucenie, go do skrzynki na listy, ktéra zamontowana jest
w jadalni kazdego z oddziatow firmy Tulplast Socha sp. k. Wzér formularza do zgloszen
nieprawidlowosci stanowi zatacznik nr 1 do procedury.

Osobiscie u pelnomocnika ds. sygnalistow.

4. Telefonicznie pod numerem telefonu:. ..

w
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Zgloszenie nieprawidlowosci powinno wskazywaé jasne i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu

zgloszenia i zawiera¢ w szczegolnosci:

1. Date oraz miejsce zaistnienia nieprawidtowosci lub date i1 miejsce pozyskania informacji o
nieprawidtowosci.

2. Opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwo$¢ wystapienia

nieprawidlowosci.

Wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie nieprawidtowosci.

4. Wskazanie wszystkich dowodow i informacji, jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore mogg okazac
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania nieprawidlowosci.

5. Zglaszajacy zobowiazany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji dotyczacych
podejrzenia nieprawidlowos$ci jako tajemnicy i powstrzymania si¢ od publicznych rozmow o
zglaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze ta jest zobowiazana do takiego dziatania
przepisami prawa.

@

Informacje dotyczace zgloszen zewne¢trznych
Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapic¢ rowniez do organu publicznego lub organu centralnego
z pominigciem trybu przewidzianego w niemniejszej procedurze, w szczegdlnosci gdy:

1. W terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze, pracodawca nie
podejmie dziatan nastgpczych lub nie przekaze informacji zwrotne;j.

2. Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, Ze naruszenie prawa moze stanowic
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody,

3. Dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe.

4. W przypadku dokonania zgloszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo
skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na szczegdlne
okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow lub mozliwosé
istnienia zmowy migdzy pracodawca, a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w
naruszeniu prawa.

Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pomini¢ciem zgloszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy o
ochronie 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa.

Zgloszenia anonimowe
Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidtowosci za posrednictwem e-mail na adres —
sygnalista@tulplast.pl

Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia anonimowego
zgloszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen ma obowigzek wskazania przyczyn
uzasadniajgcych takg decyzje.

Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego zostanie ustalona tozsamos$¢ zgtaszajacego, osoba
odpowiedzialna za obstuge zgloszen niezwlocznie nadaje mu status sygnalisty.
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Falszywe zgloszenia
Zgloszenie nieprawidlowosci moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze.

Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania falszywych zgtoszen nieprawidtowosci.

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialno$ci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowac rozwigzaniem
umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego, §wiadczacego na rzecz Tulplast Socha ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidlowosci skutkowa¢ moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspolpracy miedzy stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego
zgloszenia nieprawidtowosci moze zosta¢ pociggnicty do odpowiedzialnosci odszkodowawczej, w
przypadku wystapienia szkody po stronie Tulplast Socha, zwigzanej z faktycznym zgloszeniem.

Postepowanie wyjasniajace
Dostep do kanatéw zglaszania nieprawidlowosci posiadaja tylko osoby odpowiedzialne za zgtoszenie.

Po wptynieciu zgloszenia nieprawidlowosci, osoba odpowiedzialna za obsluge zgloszen, niezwlocznie,
nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia wptywu:

1. Wydaje potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci na formularzu, ktdrego wzor okreslono
w zalgczniku nr 2 do niniejszej procedury (mozliwe tylko w przypadku zgloszenia nie
animowego),

2. Dokonuje wstepnej analizy zgloszenia,

3. Nadaje lub nie nadaje osobie zgtaszajacej statusu sygnalisty.

Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen wszczyna
postgpowanie wyjasniajace, ktore toczy si¢ przed Zespotem ds. naruszen prawa, na zasadach
okreslonych w niniejszej procedurze.

Nadzér nad postepowaniem wyjasniajagcym prowadzonym przez Zespol ds. naruszen prawa sprawuje
osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen.

Przekroczenie terminu wskazanego powyzej uzasadnione jest wylacznie w razie koniecznosci podjecia
dodatkowych czynnosci w ramach wstepnej analizy zgloszenia (np. konieczno$ci uzupelnienia
zgloszenia, zgromadzenie dodatkowych dowodow). Wstepna analiza zgtoszenia nie moze trwac dtuzej
niz 14 dni.

Rozpatrzenie zgloszenia nieprawidlowosci nastgpuje bez zbednej zwloki, w okresie nie dluzszym niz
30 dni od daty wszczecia postgpowania wyjasniajgcego, pod warunkiem mozliwosci zebrania w tym
czasie przez podmiot rozpatrujacy niezbednych dokumentéw i dowodow.
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W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach rozpatrzenie zgloszenia nieprawidtowosci moze

nastapi¢ w terminie nie dtuzszym niz 90 dni od daty wszczecia postepowania wyjasniajacego.

Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Zespot ds. naruszen prawa sporzadza raport, ktory
obejmuje takze rekomendacje Zespotu w zakresie zatatwienia sprawy i przedstawia go Zarzadowi
Tulplast Socha.

Osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen ma obowigzek poinformowaé sygnaliste o sposobie
zatatwienia sprawy w terminie 30 dni od zakonczenia rozpatrywania zgtoszenia.

Zespol ds. naruszen prawa
Postepowanie wyjasniajace prowadzone jest przez Zespot ds. naruszen prawa w skladzie przynajmniej
3-osobowym, zapewniajacy niezaleznosc¢, obiektywizm i kompetencje.

Cztonkowie Zespotu ds. naruszen prawa powotywani sg doraznie zarzadzeniem Zarzadu Tulplast Socha
i prowadzg postgpowanie na podstawie doraznych upowaznien wydanych przez Zarzad Tulplast Socha.

Sktad Zespolu prowadzgcego postepowanie proponuje Pelnomocnik (moze wyznaczy¢ do sktadu takze
siebie). W razie potrzeby do sktadu Zespolu mozna powotaé osoby, nie bedace pracownikami Tulplast
Socha.

Do wykonania specjalistycznych czynno$ci w trakcie postegpowania pelnomocnik moze dodatkowo
powotac ekspertow bedacych lub niebedacych pracownikami Tulplast Socha.

Cztonkiem Zespotu ani ekspertem nie moze by¢:

Sygnalista, ktory przekazat zgloszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia.

Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie.

Osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgloszenie.
Osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie (w rozumieniu kodeksu karnego).
Osoba wykonujaca czynno$ci lub zalatwiajgca sprawy, ktorych prawidlowo$¢ bedzie
przedmiotem badania.

6. Osoba, ktorej udzial w postgpowaniu wybudzalaby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

agrwNE

W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego, cztonkowie Zespolu ds. naruszen prawa maja
prawo do:

1. Dostepu do dokumentow i danych jednostki.

2. Uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od pracownikow poszczegolnych

komorek organizacyjnych.

Uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow i zleceniobiorcow jednostki.

4. Dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub zabezpieczenia
dowodow.

5. Korzystania z pomocy Inspektora Danych Osobowych.

6. Konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalista.

w
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Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego Zespot ds. naruszen prawa sporzadza

raport i przedktada go Zarzadowi Tulplast Socha.

Raport z postepowania wyjasniajacego zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone
nieprawidlowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

Zakonczenie postepowania

Do raportu z postepowania wyjasniajagcego Pelnomocnik zatacza propozycje dalszych dzialan. W
zalezno$ci od ustalen dzialania te moga obejmowac czynnosci przeciwko osobom winnym naruszen,
dzialania zapobiegajace naruszeniom oraz wzmacniajace system kontroli wewnetrznej w jednostce.

Srodki takie moga obejmowaé w szczegolnosci:

1. Zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w przypadku niepotwierdzenia si¢

zgloszenia).

Przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi.

Upomnienie pracownika, pozbawienie premii itd.

Zmiany lub rotacje na stanowiskach pracy.

Zmiany w wewngtrznych procedurach.

Podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych umoéow, naprawienia szkody,

wyptacenia odszkodowania.

7. Zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w przypadku
zgromadzenia dowodow).

8. Poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).

o gk wn

Zarzad Tulplast Socha okresla dalsze dziatania i osoby za nie odpowiedzialne. Pelnomocnik monitoruje
realizacje tych dzialan oraz udziela pomocy osobom za nie odpowiedzialnym.

Pelnomocnik informuje sygnalist¢ o poczynionych ustaleniach oraz zatwierdzonych $rodkach,
niezwlocznie po zatwierdzeniu wnioskow przez Zarzad Tulplast Socha, nie p6zniej niz 30 dni od
zakonczenia postepowania.

Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sg rejestrowane w Rejestrze zgloszen.

Rejestr zgloszen nieprawidlowosci
W rejestrze nieprawidlowosci rejestruje si¢ kazde zgltoszenie nieprawidtowosci, niezaleznie od dalszego
przebiegu postgpowania.

Za prowadzenie rejestru odpowiedzialna jest osoba, ktéra odbiera i przyjmuje zgloszenia o
nieprawidlowosciach.

Rejestr nieprawidlowosci zawiera w szczego6lnosci:

1. Dane kontaktowe sygnalisty, chyba ze zgloszenie nieprawidlowosci miato charakter
anonimowy.

2. Wszystkie, szczegdtowe informacje posiadane na temat zgloszenia.

3. Przebieg analizy i rozpatrzenia zgloszenia nieprawidtowosci.
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4. Osoby i organy biorace udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgloszenia.
5. Wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).

Wzor rejestru zgloszen nieprawidlowosci stanowi zatgcznik nr 3 do procedury.

Poza prowadzeniem rejestru, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen, przy zachowaniu zasad
poufnosci, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowodow, dokumentéw i informacji
zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przez okres 5 lat od czasu
zakonczenia postepowania wyjasniajacego.

Postanowienia koncowe
Zmiany W niniejszej procedurze dokonywane sg w trybie zarzadzenia Zarzadu Tulplast Socha.

Zalaczniki do niniejszej procedury
1. Zalacznik nr 1 — Formularz zgloszenia nieprawidtowosci,
2. Zalacznik nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci,
3. Zalacznik nr 3 — Rejestr zgtoszen nieprawidlowosci (wzor).

Zalacznik nr 1 — wzor zgloszenia nieprawidlowosci
Data i miejsce zgloszenia

Dane osoby zgtaszajacej Imienne Anonimowe

Wiasciwe zaznaczy¢

Prosze o utajnienie | TAK NIE
moich danych
osobowych

Imig i nazwisko

Stanowisko

Dane kontaktowe

Opis  nieprawidlowosci
wraz z okoliczno$ciami
ich  zajscia  (miejsce,
sytuacja) oraz datami
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Charakter Podejrzenie Tak Nie
nieprawidtowosci przygotowania,
usitowania lub

popehnienia czynu
zabronionego

Niedopetnienie Tak Nie
obowigzkow lub
naduzycia uprawnien

Niezachowania Tak Nie
nalezytej starannos$ci
wymaganej w danych
okolicznosciach

Nieprawidtowosci w | Tak Nie
dziatalno$ci podmiotu

Naruszenie Tak Nie
wewngtrznych
standardow i
przepisow prawa

Inne (jakie?)

Opis  rzeczywistych i
potencjalnych  skutkéw
tychze nieprawidtowosci

Dane osoby/osob ktore
dopuscity si¢
nieprawidlowosci
bedacych  przedmiotem
zgloszenia (imig i
nazwisko, miejsce pracy,
stanowisko)

Dziatania podjete w celu

eliminacji
nieprawidlowosci badz ich
skutkow (w tym

wcezesniejsze  zgloszenia
np. do przetozonych)
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Dowody na potwierdzenie
stanu faktycznego np.
dokumenty, swiadkowie

Zataczniki

OSWIADCZENIA

Os$wiadczam, iz mam $wiadomo$¢ mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgloszeniem
nieprawidlowosci.

Oswiadczam, iz przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.
(podpis osoby zglaszajacej nieprawidtowosci)

Oswiadczam, iz zgdam wydania pisemnego potwierdzenia zlozenia zgloszenia (brak mozliwosci przy
zgloszeniu anonimowym)

(podpis osoby zglaszajacej nieprawidtowosci)
Pouczenie

W przypadku ustalenia w toku postgpowania wyjasniajacego, iz w zgloszeniu nieprawidlowosci
$wiadomie podano nieprawd¢ lub ja zatajono, zglaszajacy bedacy pracownikiem moze zostad
pociagniety do odpowiedzialno$ci porzadkowej okre§lonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie
takie moze by¢ roéwniez zakwalifikowane jako cigezkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego, §wiadczacego na rzecz podmiotu ustugi lub dostarczajacego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia nieprawidlowosci
skutkowa¢ moze rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspolpracy pomiedzy
stronami.

Niezaleznie od skutkow wskazanych powyzej, zglaszajacy $wiadomie dokonujacy falszywego
zgloszenia moze zosta¢ pociagnigty do odpowiedzialno$ci odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia
szkody po stronie podmiotu w zwigzku z falszywym zgloszeniem.

Data wptyniecia: Podpis osoby przyjmujacej zgloszenie:
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Zalacznik nr 2 — potwierdzenie zgloszenia nieprawidlowosci
Niniejszym potwierdza si¢ przyjecie zgloszenia, ktore zostato dokonane przez:

Imi¢ i nazwisko zglaszajacego:

Data:

I dotyczy nieprawidlowosci polegajacej na:

Niniejszym stwierdza si¢, ze Zglaszajacemu nadano/odmowiono nadania statusu sygnalisty.

Uzasadnienie odmowy nadania statusu sygnalisty:

Data i podpis osoby obstugujacej zgloszenie
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Zalacznik nr 3 — rejestr zgloszen nieprawidlowosci
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Data zgloszenia | Imi¢ i
zglaszajacego
sygnalisty

nazwisko

Imi¢ i nazwisko
obstlugujacego
zgloszenie

Informacja czego dotyczy zgloszenie

Uwagi
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