PODSTAWOWE PROCEDURY ZGLASZANIA NARUSZEN PRAWA
(SYGNALISTA)

OBOWIAZUJACE W TACHO-KONTROL SP. Z O.0.
UL. MLYNARSKA 41, 29-100 WLOSZCZOWA

(USTAWA Z DNIA 14 CZERWCA 2024 R. O OCHRONIE SYGNALISTOW, DZ.U. 2024 POZ. 928).

PRZYIJMOWANIE ZGLOSZEN I ROZPATRYWANIE SPRAW
Czego moze dotyczy¢ zgloszenie naruszen?

Zgtoszenie Sygnalisty moze dotyczy¢ naruszen prawa. Naruszeniem prawa jest dziatanie lub
zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa, dotyczace:

1)  korupcji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

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

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cziowieka i obywatela - wystepujagce w stosunkach
jednostki z organami witadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16.

Kto moze dokona¢ zgloszenia?

Sygnalista jest osoba fizyczna, ktdéra zgtasza (lub ujawnia publicznie zgodnie z zasadami
wynikajgcymi z Ustawy) informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca,
w tym:

1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;

3) osoba Swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorca;

5) prokurent;

6) akcjonariusz lub wspodlnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;



8) osoba $wiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

9) stazysta;

10) wolontariusz;

11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz
ich rodzin;

13) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny.

Zgtoszenia naruszen i prowadzenia komunikacji z Sygnalista

1) Zgtoszenia dokonane anonimowo nie bedg rozpatrywane.
2) Sposoby przyjmowania zgtoszen:
a) pocztg elektroniczng - przesytane na adres: sygnalista@tacho-kontrol.pl
b) korespondencyjnie, pocztg tradycyjng, przestane na adres: Tacho-Kontrol sp. z 0.0., ul.
Mtynarska 41, 29-100 Wtoszczowa, z dopiskiem na kopercie: " Zgtoszenie naruszenia
prawa - do rgk wiasnych Petnomocnika Katarzyny Wilk". Koperta ze zgtoszeniem powinna
by¢ umieszczona w kolejnej zamknietej kopercie zaadresowanej na powyzszy adres spoiki.
3) Zgtoszenie musi okreslac:
e imie i nazwisko Sygnalisty;
e stanowisko pracy Sygnalisty;
e opis Naruszenia;
e wskazanie dowodow (ktore Sygnalista juz posiada lub opis, w jaki sposéb mozna je

pozyskac);
e okreslenie sposobu kontaktu z Sygnalista (np. adres e-mail, adres
korespondencyjny);

4) Do dokonania Zgtoszenia mozna wykorzysta¢ wzor zgtoszenia, ktéry stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszej Procedury dostepny do pobrania:

5) Zgtoszenia powinny byC rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig wptywu, chyba ze za nadaniem
danej sprawie priorytetu przemawia waga lub charakter Naruszenia.

6) Dokonywanie nieprawdziwych zgtoszen o wystgpieniu Naruszenia, wykorzystywanie zgtaszania
Naruszen w ztej wierze lub w sposob uwtaczajgcy danej osobie, w szczegolnosci dla celowego
zaszkodzenia innej osobie jest catkowicie niedopuszczalne i nie korzysta z jakiejkolwiek ochrony
prawnej, o ktérej mowa w pkt 6, jak rowniez moze powodowaC wobec osoby dokonujgcej
Swiadomie nieprawdziwego Zgtoszenia wyciagniecie konsekwencji prawnych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Sposob dzialania os6b upowaznionych do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen

1) Osoba/osoby upowaznione do przyjmowania i do rozpatrywania zgtoszen sg uprawnione
i zobowigzane w szczegdlnosci do weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego i dalszej komunikacji
z Sygnalistg, w tym wystepowania o dodatkowe informacje i przekazywania Sygnaliscie
informacji zwrotnej.

2) Osoba/osoby upowaznione do dziatan nastepczych zobowigzane s do potwierdzenia
Sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

Osoby upowaznione do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen otrzymujg niezbedne
upowaznienia oraz sktadajg oswiadczenia wskazane w Procedurze niezwiocznie po przyjeciu
Procedury lub po zatrudnieniu na dane stanowisko, z ktérego zakresu wynika uczestnictwo w
przyjmowaniu lub rozpatrywania zgtoszen Sygnalistéw.

Osoba/osoby upowaznione do przyjmowania / rozpatrywania zgtoszen podlegajg wytaczeniu,
jezeli istnieje okolicznos¢, ktéra mogtaby wywota¢ uzasadniong watpliwosé co do jego
bezstronnosci w danej sprawie. Fakt wytaczenia oraz powody takiego dziatania nalezy
udokumentowac. W takim przypadku Najwyzsze Kierownictwo wskazuje niezwtocznie nowg
osobe upowazniong. Analogiczng procedure przyjmuje sie w przypadku, gdyby sprawa
dotyczyta osoby z Najwyzszego Kierownictwa.

Osoba/osoby upowaznione do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen (podejmowania dziatan
nastepczych) majg obowigzek podjecia dziatan z zachowaniem nalezytej starannosci. Celem
dziatan nastepczych jest weryfikacja informacji o naruszeniach objetych Procedurg oraz
podjecie srodkéw wskazanych w Procedurze w przypadku stwierdzenia naruszenia. Jezeli
osoba upowazniona do przyjmowania zgtoszen / podejmowania dziatan nastepczych bedzie
niedostepna (np. z powodu urlopu) na ten okres Najwyzsze Kierownictwo wyznacza
zastepstwo.

Osoba/osoby upowaznione do podejmowania dziatan nastepczych - na wniosek Sygnalisty —
przeprowadzajq z nim bezposrednie spotkanie zorganizowane w terminie 14 dni od dnia
zgtoszenia przez Sygnaliste takiego wniosku.

Na wniosek Sygnalisty zgtoszenie ustne moze byc¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgoda Sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie protokotu spotkania,
odtwarzajgcego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez jednostke lub osobe, lub
podmiot, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 1 Ustawy.

W przypadku, o ktérym mowa powyzej, Sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie. Miejsce spotkania musi zapewniaé
bezpieczenstwo danych osobowych, w tym ochrone tozsamosci Sygnalisty (nalezy uwzglednic
kwestie podstuchu i mozliwosci ujawnienia tozsamosci Sygnalisty ze wzgledu na np.
monitoring wizyjny).

Maksymalny termin na przekazanie zgtaszajacemu informacji zwrotnej nie moze przekraczac
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia z przyczyn wskazanych w Ustawie — 3 miesiecy od uptywu 7
dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze Sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informacje zwrotna.

Dziatania nastepcze:

1) Celem dochodzenia wewnetrznego jest m.in.:

a) ustalenie, czy doszto do naruszenia wskazanego w zgtoszeniu Sygnalisty;
b) wyjasnienie okolicznosci sprawy;
c) zebranie, zabezpieczenie i w niezbednym zakresie utrwalenie dowoddw.

2) Jezeli na podstawie zgtoszenia (i/lub informacji uzupetniajgqcych) podjeto decyzje o

przeprowadzeniu dochodzenia wewnetrznego, nalezy wstepnie przesadzic i
udokumentowac:

a) Jakie okolicznosci wymagajg ustalenia?

b) Jakimi srodkami dowodowymi nalezy ustali¢ w/w okolicznosci?
c) W jaki sposob bedg ustalane w/w okolicznosci?

d) W jaki sposdéb bedg chronione dowody?



3)

4)

5)

e) Jakie zostang podjete dziatania w celu ochrony danych osobowych zaréwno Sygnalisty
jak i osoby, ktérej dotyczy naruszenie oraz innych oséb wskazanych w zgtoszeniu?
f) W jaki sposdb zostang zabezpieczone dowody?

W ramach dochodzenia wewnetrznego mozna przestuchiwa¢ swiadkéw i gromadzi¢ inne
dowody.

Postepowanie ma charakter poufny. W toku postepowania nalezy uwzgledni¢ wymogi
ochrony danych osobowych wskazane ponizej.

W toku dochodzenia wewnetrznego:

a) zapewnia sie ochrone poufnosci tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktdrej dotyczy
zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu;

b) przed pozyskaniem danych bezposrednio od osoby (np. swiadka) nalezy zweryfikowag,
czy zapoznawata sie ona z Procedurg zgtoszen wewnetrznych i jezeli nie - nalezy
wzgledem tej osoby spetni¢ obowigzek informacyjny wynikajacy z RODO;

c) obecnos¢ oséb wezwanych (w tym oséb swiadkdw, osob ktérych dotyczy zgtoszenie)
jest obowigzkowa, a usprawiedliwienie nieobecnosci nastepuje analogicznie jak
usprawiedliwienie nieobecnosci pracownika w czasie pracy;

d) umozliwia sie osobom uczestniczagcym w postepowaniu wypowiedzenie sie co do kazdej
kwestii bedacej przedmiotem postepowania, w tym zgromadzonych dowoddw i
ztozonych przez inne zainteresowane podmioty wnioskdw oraz umozliwia sie sktadanie
wnioskéw dowodowych;

e) osobie przestuchiwanej nalezy umozliwi¢ swobodne wypowiedzenie sie w granicach
okreslonych celem danej czynnosci, a dopiero nastepnie mozna zadawacd pytania
zmierzajgce do uzupetnienia, wyjasnienia lub kontroli wypowiedzi;

f) oddala sie wniosek dowodowy, jezeli:

e przeprowadzenie dowodu jest niedopuszczalne;

e okolicznos¢, ktéra ma by¢ udowodniona, nie ma znaczenia dla rozstrzygniecia
sprawy albo jest juz udowodniona zgodnie z twierdzeniem wnioskodawcy;
dowdd jest nieprzydatny do stwierdzenia danej okolicznosci;
dowodu nie da sie przeprowadzic;
wniosek dowodowy w sposdb oczywisty zmierza do przedtuzenia postepowania;
wniosek dowodowy zostat ztozony po zakreslonym terminie, o ktérym strona
skfadajaca wniosek zostata zawiadomiona.

Zakonczenie postepowania:

1)

2)

Po przeprowadzeniu wewnetrznego dochodzenia nalezy:

a) udokumentowacd ustalenia i dowody;

b) dokonac oceny informacji o naruszeniu;

c) zabezpieczy¢ dowody;

d) zdefiniowac jakie dziatania nalezy podjac¢ ad hoc / w przysztosci (w odpowiednim
przypadku, w celu zapobiegniecia dalszym naruszeniom, z uwzglednieniem wagi
naruszenia);

e) podjac decyzje o kregu o0sdb, ktérym nalezy zakomunikowac wyniki postepowania, w
tym Sygnaliscie;

f) poinformowac Najwyzsze Kierownictwo o wynikach postepowania (z zachowaniem
wymogow co do poufnosci Sygnalisty i innych oséb).

Po przeprowadzeniu czynnosci oraz rozpatrzeniu przedtozonych dowoddw dokonuje sie oceny
zasadnosci zawiadomienia i ocene te wraz z wnioskami i ewentualnymi propozycjami w
zakresie niezbednych dziatan przekazuje Najwyzszemu Kierownictwu.



3) Osoba/osoby upowaznione do rozpatrywania zgtoszen - jezeli jego organizacja ma charakter
kolegialny — podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscig gtoséw.

ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH I SRODKI OCHRONY

Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan. Dotyczy to takze osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzanej z Sygnalista, a takze osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej
pomagajacej Sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wiasnosé Sygnalisty
lub go zatrudniajacej.

2)

3)

Zakazane dziatania odwetowe:
1) Zakazane dziatania odwetowe mogq polegac¢ w szczegdlnosci na:

a)
b)

c)

odmowie nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony - w przypadku, gdy Sygnalista miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracq
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikdéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n)
0)
p)
q)

r)

s)

t)
u)

mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania;

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

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych, w
szczegdblnosci dobrego imienia Sygnalisty.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
sie takze prébe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego powyzej.

Wymienione powyzej dziatania odwetowe dotycza pracownikéw, a w przypadku osoéb
zatrudnionych na innej podstawie niz stosunek pracy zakaz dziatan odwetowych stosuje sie



4)

5)

odpowiednio, o ile charakter swiadczonej pracy lub ustugi lub petnionej funkcji nie wyklucza
zastosowania wobec Sygnalisty takiego dziatania.
Zakaz dziatan odwetowych ma odpowiednie zastosowanie takze w stosunku do:

a) osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

b) osoby powigzanej z Sygnalistg;

c) osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagajacej Sygnaliscie lub z nim
powigzanej, w szczegdlnosci stanowigcej wtasnosé Sygnalisty lub go zatrudniajacej.

W razie sporu na Organizacji spoczywa ciezar dowodu, ze podjete przez nig dziatania nie
stanowity dziatan odwetowych.

BEZPIECZENSTWO INFORMACJI I OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1)

2)

3)

4)

5)

6)

W toku przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen nalezy wdrozy¢ odpowiednie s$rodki
techniczne Iub organizacyjne celem zachowania poufnosci, integralnosci i dostepnosci
danych dotyczacych zgtoszenia (samego Sygnalisty, innych oséb). Nalezy uwzglednié takze
inne - niz bezpieczenstwo - wymogi wynikajace z RODO, w szczegdlnosci:

a) zasade przejrzystosci i transparentnosci;
b) zasade minimalizacji i poprawnosci danych;
C) zasade czasowego ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

Wzgledem Sygnalisty nalezy spetni¢ obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w art. 13
RODO. Wzgledem pozostatych osdb nalezy spetni¢ obowigzek informacyjny, gdy dane bedq
od nich zbierane bezposrednio.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszeh wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych oséb, o ktéorych mowa w art. 27 ust. 1 Ustawy, mogq
by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie podmiotu prawnego
(Organizacji). Osoby upowaznione sg obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie
informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku
pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Kanaty przyjmowania zgtoszehn powinny by¢ zaprojektowane, ustanowione i obstugiwane w
bezpieczny sposéb zapewniajacy ochrone poufnosci tozsamosci danych oséb wskazanych w
Ustawie.

Nalezy uwzgledni¢ wymogi zwigzane z dlugosciq przetwarzania danych w procesie
przyjmowania i oceny zgtoszen Sygnalistow wynikajace z przepiséw Ustawy.

Osoba/osoby upowaznione do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen (cztonkowie
personelu) muszg uzyska¢ wczesniejsze upowaznienie i ztozy¢ oswiadczenie o zachowaniu
poufnosci, zgodnie ze wzorami zatgczonymi do Procedury. Wskazane umocowania nalezy
odebra¢ w momencie zakonczenia petnienia tych funkcji.

7) Analizujac, czy Sygnalista podat informacje identyfikujace jego osobe lub umozliwiajgce jego

identyfikacje, nalezy uwzgledni¢ caty kontekst zgtoszenia, tzn. czy istnieje mozliwos¢ nawet
posredniego powigzania zgtoszenia z wyodrebniong osobg fizyczna.



