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Zalacznik nr 12 do Regulaminu Pracy z dnia 04.09.2024 r.

PROCEDURA ]
ZGELASZANIA NARAUSZEN
1 ZASAD OCHRONY SYGNALISTOW w Tapflo Sp. z 0.0.

§1
Wstep

Na podstawie art. 25 ust. 1 1 ust. 2 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U 22024 r. poz. 928) ustala si¢ w Tapflo Sp. z 0.0. Procedure zgtoszen wewnetrznych, ktora
okresla zasady zgtaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan nast¢pczych oraz ochrony oséb
dokonujacych zgloszen naruszenia prawa (sygnalistow).

Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i1 bezpiecznego
zarzadzania w Tapflo Sp. z 0.0. i stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania dziatan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych.

§2

Definicje

Ilekro¢ w Procedurze zgltoszen wewngtrznych jest mowa o:

1.
2.

3.

@
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Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ firme¢ Tapflo Sp. z 0.0.;

Procedurze — rozumie si¢ przez to niniejszg Procedure zglaszania naruszen prawa i ochrony
sygnalistow oraz podejmowania dzialan nast¢pczych;

SygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, dokonujacg zgloszenia o nieprawidlowosci
w kontek$cie zwigzanym z praca, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia
czy wspolpracy, przedsigbiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspolnika, cztonka organu
osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, osobe
$wiadczacg prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza, praktykanta, ktorej
przyznano status Sygnalisty na zasadach okreslonych w niniejszej Procedurze

Zglaszajacym - rozumie si¢ przez to osobg dokonujaca zgloszenia naruszen prawa przy
wykorzystaniu kanalow zgloszeniowych okreslonych w niniejszej Procedurze.

Komisji ds. Naruszen — rozumie si¢ przez to zespot prowadzacy postgpowanie wyjasniajace
dotyczace Naruszen, skladajacy si¢ z 0s6b wyznaczonych przez Zarzad Spotki. W sktad
zespotu wchodza Dyrektor oraz inni czlonkowie, w zalezno$ci od obszaru, ktérego dotyczy
zgloszenie.

Zgloszeniu nieprawidlowoS$ci/naruszen prawa - rozumie si¢ przez to przekazanie w trybie
okreslonym w niniejszej Procedurze przez osob¢ uprawniong do dokonania zgtoszenia
informacji mogacych §wiadczy¢ o naruszeniu prawa.

Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawng, wskazang w zgloszeniu jako osoba, ktdra dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako
osoba, z ktorg osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana.
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8. Osobie odpowiedzialnej za zarzadzanie zgloszeniem — rozumie si¢ przez to osobg
odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen i podejmowanie dziatan nastepczych, w tym
prowadzenie postepowania wyjasniajacego dotyczacego zgloszenia.

9. Rejestrze Zgloszen (Rejestrze) rozumie si¢ przez to rejestr prowadzony w zwigzku z
dokonywanymi zgloszeniami naruszen prawa

§3

Naruszenia prawa, ktore podlegaja zgloszeniu.

1. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa dotyczace:
a) korupcji;
b) zamo6wien publicznych;
¢) ustug, produktow i rynkow finansowych;
d) zapobiegania praniu pieni¢dzy i finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktow i ich zgodno$ci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;
g) ochrony $rodowiska;
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
1) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
j) zdrowia 1 dobrostanu zwierzat;
k) zdrowia publicznego;
1) ochrony konsumentow;
m) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;
n) bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;
0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji 1
pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;
q) konstytucyjnych wolnos$ci oraz praw cztowieka 1 obywatela wystepujacych w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.
2. Zgloszenie moze dotyczy¢ uzasadnionego podejrzenia dotyczacego zaistniatego lub
potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie u
Pracodawcy.

§4

Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zgloszeniem

1. Osoba odpowiedzialng za przyjmowanie 1 rozpatrywanie zgloszen nieprawidlowosci w firmie
Tapflo Sp. z 0.0., oraz sprawujacg cato$§ciowy nadzor nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem
zgloszen naruszen prawa jest osoba sprawujgca funkcje Sekretarki tj. Anna Sokotowska, a w
przypadku jej nieobecnosci osoba zastepujaca jest Specjalista ds. kadrowo-administracyjnych:
Ewa Orztowska

2. Osoba odpowiedzialna za zarzadzanie zgtoszeniami dziala w sposob bezstronny, niezalezny,
na podstawie upowaznienia do przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych.
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3. Osoba, co do ktorej z tresci zgloszenia wynika, ze moze by¢ w jakikolwiek sposob
zaangazowana w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgloszenia, nie moze
analizowac takiego zgloszenia.

4. W przypadku, gdy zgloszenie naruszenia prawa dotyczy oséb wskazanych powyzej, osobg
odpowiedzialng jest Kierownik Finansowo-Administracyjny: Anna Rzeniecka.

§5

Zgtaszanie nieprawidlowosci

1. Zgloszenia nieprawidtowosci moga by¢ przekazywane wytacznie w formie papierowej na
adres do korespondencji: Tapflo Sp. z 0.0., ul. Czatkowska 4b, 83-110 Tczew z dopiskiem
do rak wlasnych (wskaza¢ tu osob¢ odpowiedzialng za przyjmowanie zgloszen) z adnotacja:
»Zgloszenie”, poprzez wypehienie formularza zgloszenia nieprawidtowosci dostgpnego na
stronie Tapflo Sp. z 0.0. — wzor formularza zgloszenia stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszej
Procedury.
Anonimowe zgloszenia naruszen nie beda przyjmowane ani rozpatrywane.
3. Zgloszenie powinno wskazywac przejrzyste i wyczerpujace wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia, 1 zawiera¢ w szczeg6lnosci:
a) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji o
naruszeniu prawa;
b) opis konkretnej sytuacji lub okoliczno$ci stwarzajacych mozliwos$¢ wystapienia
naruszenia prawa,
c¢) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
d) wskazanie ewentualnej osoby pokrzywdzonej;
e) wskazanie ewentualnych §wiadkow naruszenia prawa;
f) wskazanie wszystkich dowodow 1 informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktoére moga

N

okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia;
g) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

4. Zgloszenia powinny by¢ rozpatrywane zgodnie z kolejno$cig wptywu, chyba Ze za nadaniem
danej sprawie priorytetu przemawia waga lub charakter Naruszenia.

5. W przypadku ustalenia w wyniku analizy zgtoszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu s$wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawdg,
Sygnalista moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prac¢ bez zachowania okresu wypowiedzenia. W stosunku do
swiadczacego prace, ustugi lub dostarczajacego towary, na podstawie umowy
cywilnoprawnej dokonania nieprawdziwego zgtoszenia skutkowa¢ moze rozwigzaniem
umowy i zakoficzeniem wspOtpracy. Osoba, ktora dokonata zgloszenia, w ktorym swiadomie
podano nieprawde lub zatajono prawde nie korzysta z ochrony przewidzianej dla
Sygnalistow.

8. Zglaszajacy zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidlowosci jako tajemnicy i1 powstrzymania si¢ od
publicznych rozméw o zgtaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci, chyba ze osoba ta jest
zobowigzana do takiego dzialania przepisami prawa.
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§6
Sygnalista

1. Zgodnie z zasadg dobrej wiary kazda osoba uprawniona do dokonania zgloszenia powinna
zglosi¢ nieprawidlowos¢, jesli istnieja po jej stronie uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze
przekazywane informacje sg prawdziwe.

2. Zakazuje si¢ $wiadomego sktadania nieprawdziwych zgloszen. Zgodnie z trescig ustawy z
dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928), osoba dokonujaca
zgloszenia nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnos$ci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

3. Decyzj¢ 0 nadaniu statusu sygnalisty podejmuje osoba odpowiedzialna za obstuge
zgloszen.

4. Status sygnalisty moze uzyska¢ kazdy zglaszajacy, chyba ze wstgpna analiza zgloszenia
daje podstawy do przyjecia, iz zglaszajacy w sposob oczywisty dziatat w ztej wierze
(domniemanie dobrej wiary).

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

§7

Informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych

1. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewngtrznego.

2. Zgloszenie zewngtrzne to ustne lub pisemne przekazanie, Rzecznikowi Praw Obywatelskich

(dalej RPO) albo organowi publicznemu, albo w stosownych przypadkach — instytucjom,

organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacji o naruszeniu prawa.

Zgloszenie zewnetrzne jest przyjmowane przez RPO albo organ publiczny

4. RPO oraz organ publiczny sg odregbnymi administratorami w zakresie danych osobowych
podanych w zgloszeniu zewngtrznym, ktore zostato przyjete przez te organy.

5. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego ustnie lub pisemnie.

[99)

8
Postgpowani§e wyjasniajace
1. Dostep do kanatéw zglaszania naruszen prawa posiadaja tylko osoby odpowiedzialne
za zarzadzanie zgloszeniami.
2. Po wptlynigciu zgloszenia naruszenia prawa, osoba odpowiedzialna za obsluge zgtoszen,
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania:

a) wydaje potwierdzenie zgtoszenia nieprawidtowosci na formularzu, ktorego wzor
okreslono w Zataczniku Nr 2 do niniejszej Procedury, chyba zZe sygnalista nie podat
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie;

b) dokonuje wstepnej analizy zgloszenia.,

c¢) nadaje lub nie nadaje osobie zgtaszajacej statusu sygnalisty.
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3. Jezeli zgloszenie nadaje si¢ do rozpoznania, osoba odpowiedzialna za obstuge zgloszen wraz
z Komisja ds. Naruszen wszczyna postgpowanie wyjasniajace, ktore toczy sie, na zasadach

okreslonych w niniejszej Procedurze.

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

6. Maksymalny termin na przekazanie sygnali§cie informacji zwrotnej to 3 miesigce od dnia
potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

§9
Ochrona sygnalisty

1. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia, pod warunkiem ze miat
uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem zgloszenia jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia i Zze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

2. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan polegajace w szczegolnos$ci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

C) nie zawarciu umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwiazaniu umowy o prace¢ na okres probny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy 0
prace na czas okre$lony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa,

d) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

f) pominigciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

J) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

K) negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

I) natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka o
podobnym charakterze;

m)przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

0) dyskryminacji;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

g) wstrzymaniu udzialu lub pomini¢ciu przy typowaniu do udzialu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrgbne przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

S) dziataniu zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;
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u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegOlnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia uwaza si¢ takze probe lub grozbe
zastosowania $rodkow okreslonych w pkt. 2.

4. Jezeli praca lub ustugi byly, sg lub maja by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ushug lub pelnienia
funkcji, lub pelienia stluzby, dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy dziatan
odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujacych w
szczegblnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktdorej strong jest sygnalista, w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towarow lub §wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie
jej bez wypowiedzenia;

b) natozenie obowigzku lub odmowg przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w
szczegolnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

5. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono si¢ dziatah odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci wskazanej w ustawie.

6. Ochrona nie dotyczy sygnalisty, bedacego jednoczesnie sprawca/ wspotsprawca/
pomocnikiem nieprawidtowosci.

§ 10
Dane osobowe

1.  Administratorem danych osobowych Sygnalisty, Osoby ktorej dotyczy zgloszenie, Osoby
pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powigzanej z Sygnalistg jest Pracodawca.

2. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegaja ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgoda Sygnalisty.

3. Pracodawca po otrzymaniu Zgloszenia wewngtrznego, w celu dokonania wstgpne;j
analizy oraz przeprowadzenia Postepowania wyjasniajacego, moze zbieraC 1 przetwarzad
dane osobowe Osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, nawet bez jej zgody.

§11
Rejestr zgloszen wewnetrznych

1. Kazde zgloszenie o naruszeniu prawa zostaje zarejestrowane w Rejestrze zgloszen
wewnetrznych niezaleznie od dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajgcego.
Wz6r rejestru zgtoszen stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej Procedury.
3. Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej:
a) numer zgloszenia;
b) przedmiot naruszenia prawa,
¢) dane osobowe Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;
d) adres do kontaktu Sygnalisty;
e) date dokonania zgloszenia wewngtrznego;
f) informacje o podjetych dziataniach nastgpczych;
g) dat¢ zakonczenia sprawy.
4. Zaprowadzenie Rejestru zgloszen wewnetrznych w firmie Tapflo Sp. z 0.0. odpowiada osoba
wyznaczona do przyjmowania zgloszen o naruszeniu prawa.

N
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5. Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za zgloszenie, przy zachowaniu zasad
poufnos$ci tajemnicy, jest zobowigzana do przechowywania przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatanie nastgpcze.

§12
Postanowienia koncowe

1. Odpowiedzialnymi za zapoznanie podleglych pracownikéw z niniejszym Procedurg sa
Kierownicy i bezposredni Przetozeni

2. Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z trescig niniejszej Procedury. Nowo
zatrudniony Pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z trescig niniejszej procedury
przed rozpoczgciem wykonywania pracy.

9. Niniejsza Procedura zostata ustalona po konsultacji z przedstawicielami Pracownikow.

10. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do
wiadomosci Pracownikow w sposob przyjety u Pracodawcy, jednak nie wcze$niej niz od dnia
25.09.2024 r.

Zalaczniki do niniejszej Procedury:

1) Zatacznik Nr 1 — Formularz zgloszenia nieprawidlowos$ci
2) Zatacznik Nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia nieprawidtowosci
3) Zalacznik Nr 3 — Rejestr zgloszen nieprawidtowosci ( wzor)
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