[ Uwaga: podglad druku bez mozliwosci drukowania ]

Procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nast¢pczych

(procedura zgloszen wewnetrznych — dalej procedura)

Na podstawie ustawy o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) procedure ustala si¢ dla
podmiotu prawnego

(nazwa podmiotu prawnego)

§1

Upowaznieni przez podmiot prawny

1. Do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych podmiot prawny
upowaznia:

3.

(bezstronna osoba w ramach struktury organizacyjnej lub bezstronna wewnetrzna jednostka organizacyjna)

Przez zgloszenie wewngtrzne nalezy rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi
prawnemu informacji o naruszeniu prawa.

Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

korupciji;

zamoOwien publicznych;

ustug, produktéw 1 rynkow finansowych;
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i1 bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentéw;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci 1 systemow teleinformatycznych;

interesOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz UE;
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16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

1 pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach

jednostki z organami wiladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt

1-16.

§2
Sygnalista

1. W procedurze przez sygnaliste rozumie si¢ osobe fizyczng, ktora zglasza informacj¢ o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)

pracownik;
pracownik tymczasowy;

osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawneyj;

przedsigbiorca;
prokurent;
akcjonariusz lub wspdlnik;

cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

osoba $wiadczaca prace pod nadzorem 1 kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;

stazysta;
wolontariusz;
praktykant;

funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 wust. 1 ustawy o zaopatrzeniu emerytalnym
funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, 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
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1121);

zothierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248);
byty pracownik;
kandydat do pracy.

2. Przez informacje o naruszeniu prawa w kontek$cie zwigzanym z praca nalezy rozumie¢ przeszte,
obecne lub przyszie dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy
lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
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prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwos¢
do$wiadczenia dziatan odwetowych.

§3
Sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste
1. Zgloszenia naruszenia prawa mozna dokonywac:
1) zapomocg dedykowanej skrzynki mailowej . ............ .. .. .. .. ... ,

2) poprzez wypehienie formularza zgloszenia naruszenia prawa, dostepnego pod adresem
— wz0r tego formularza stanowi zatacznik nr 1

do niniejszej procedury,
3) osobiscie po wezesniejszym umowieniu spotkania,
4) listownie z adnotacjg ,,zgltoszenie o naruszeniu prawa”.

2. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia przekazywanego w sposéb, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1,
2 14, nastgpuje w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze zglaszajacy nie podat adresu,
na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

3. Ustala si¢ formularz potwierdzenia przyjecia zgloszenia, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszej procedury.

4. W przypadku wskazanym w ust. 1 pkt 3, termin spotkania ustala si¢ w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku z prosba o spotkanie. Za zgoda sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane
w formie:

1) rozmowy, umozliwiajacej jej wyszukanie, lub
2) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg.
5. Zgloszenie o naruszeniu prawa powinno w szczegdlnosci zawierac:

1) datg¢ i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji
0 naruszeniu prawa,

2) opis na czym polegajg lub polegaly naruszenia prawa,

3) wskazanie wszystkich dowodow jakimi dysponuje zglaszajacy, ktore moga okazaé
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia prawa.

§4
Zgloszenia anonimowe

1. Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie nieprawidtowosci za posrednictwem e-mail na adres

2. Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru zgloszen wewnetrznych. W przypadku
pozostawienia anonimowego zgloszenia bez biegu, osoba odpowiedzialna za obstuge zgtoszen
ma obowigzek wskazania przyczyn uzasadniajacych takg decyzje.

Zrédto: Wydawnictwo Podatkowe GOFIN sp. z 0.0. - www.Druki.Gofin.pl

3



§5
Dzialania nastepcze

Podmiot prawny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia podejmuje dziatania
nastepcze.

Za prowadzenie dzialan nast¢pczych odpowiedzialna jest osoba lub bezstronna wewnetrzna
jednostka organizacyjna wskazana w § 1 pkt 1 procedury, ktéra:

1) weryfikuje zgloszenie,
2) podejmuje komunikacje z sygnalista w tym wystepuje o dodatkowe informacje,

3) przekazuje sygnaliscie w formie informacji zwrotnej informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan.

Maksymalny termin na przekazanie sygnali§cie informacji zwrotnej nie przekracza 3 miesigcy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewnetrznego lub 3 miesiecy od uplywu 7 dni
od dnia dokonania zgtoszenia w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia.

Wzébr informacji zwrotnej stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

§6
Rejestr zgloszen wewnetrznych

Rejestr zgloszen wewngtrznych prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami ochrony danych
osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania poufnos$ci tozsamosci
zglaszajacego oraz osob zwigzanych z dang sprawg, w formie pisemnej, w tym elektroniczne.

Za prowadzenie rejestru odpowiedzialna jest osoba w ramach struktury organizacyjnej podmiotu
prawnego lub bezstronna wewngetrzna jednostka organizacyjna wskazana w § 1 pkt 1 procedury.

Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera w szczegolnosci:
1) numer zgloszenia,
2) przedmiot naruszenia prawa,

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

4) adres do kontaktu sygnalisty,

5) date dokonania zgloszenia,

6) informacje¢ o podjetych dziataniach nastepczych,

7) date zakonczenia sprawy.

Wzér rejestru zgltoszen wewngtrznych stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej procedury.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych sa przechowywane
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanymi tymi dziataniami.
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§7
Ochrona danych osobowych

Przetwarzania danych osobowych dokonuje si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej rozporzadzeniem RODO.

Podmiot prawny gwarantuje, ze procedura zgloszeh wewnetrznych oraz zwigzane
z przyjmowaniem zgloszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym
osobom uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz zapewniaja ochrong
poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgloszeniu. Ochrona poufnos$ci dotyczy informacji, na podstawie ktorych mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.

Do przyjmowania i weryfikacji zgltoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nast¢pczych oraz
przetwarzania danych osobowych osob, o ktéorych mowa w ust. 2, moga by¢ dopuszczone
wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie podmiotu prawnego. Osoby upowaznione
sa obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktore
uzyskaly w ramach przyjmowania 1 weryfikacji zgloszen wewngtrznych, oraz podejmowania
dziatan nastgpczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach
ktoérego wykonywaly te prace.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

Przepisu ust. 4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajagcym z przepisdOw prawa w zwigzku z postepowaniami prowadzonymi
przez organy publiczne lub sady.

Podmiot prawny po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia zgloszenia lub podjecia ewentualnego dzialania nast¢pczego. Dane osobowe, ktore
nie maja znaczenia dla rozpatrywania zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego
zebrania sg niezwlocznie usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastgpuje w terminie 14
dni od chwili ustalenia, Ze nie maja one znaczenia dla sprawy.

Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia RODO, nie stosuje si¢, chyba Ze sygnalista nie miat
uzasadnionych podstaw, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia
publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia
lub ujawnienia publicznego oraz stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa albo wyrazit wyrazng
zgode na ujawnienie swojej tozsamosci.

Przepisu art. 15 ust. 1 lit. g rozporzadzenia RODO w zakresie przekazania informacji o zrodle
pozyskania danych osobowych nie stosuje si¢, chyba Zze sygnalista nie miatl uzasadnionych
podstaw, by sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia lub ujawnienia
publicznego oraz stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa albo wyrazit wyrazng zgode
na ujawnienie swojej tozsamosci.

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgloszenia lub podjgciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sg przechowywane przez podmiot
prawny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym przekazano zgloszenie
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10.

11.

do organu publicznego witasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Podmiot prawny usuwa dane osobowe oraz niszczy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem
po uptywie okresu przechowywania. Zasady tej nie stosuje si¢ w przypadku, gdy dokumenty
zwiazane ze zgtoszeniem stanowig czes¢ akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych
lub sadowoadministracyjnych.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych stanowi zatgcznik nr 5 do
niniejszej procedury.

§8
Informacje dotyczace zgloszen zewnetrznych

Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego z pominigciem trybu przewidzianego
W niniejszej procedurze.

Zgloszenie zewngetrzne jest przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny.

Przez organ publiczny nalezy rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji rzadowe;j,
terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wlasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach wskazanych w § 1
ust. 3.

Procedura zgloszen zewnetrznych obowigzuje od 25 grudnia 2024 r.

§9
Ochrona sygnalisty

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego,
pod warunkiem ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, Zze informacja bgdaca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgloszenia
lub ujawnienia publicznego i1 Ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

Sygnalista podlega ochronie przed dziataniami odwetowymi rozumianymi jako bezposrednie lub
posrednie dzialanie lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane
zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnali$cie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

Jezeli praca byla, jest lub ma by¢ §wiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty
nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;
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3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

20)
21)

niezawarciu umowy o prac¢ na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace
na czas okre$lony lub niezawarciu umowy o prac¢ na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prac¢ na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista mial uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;
wstrzymaniu awansu albo pominigciu przy awansowaniu;

pomini¢ciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie §wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizeniu wysokosci tych $wiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikdéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
0 podobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

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

nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ 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 szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

5. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza
si¢ takze probe lub grozbe zastosowania Srodka okreslonego w ust. 4.

6.

Na pracodawcy spoczywa cigzar dowodu, ze podjete dzialanie, o ktorym mowa w ust. 4 1 5,
nie jest dziataniem odwetowym.

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji,
lub pehienia stuzby, stosuje si¢ ochrong okreslong w ust. 4, o ile charakter swiadczonej pracy
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10.

11.

1.
2.

lub ustug lub petionej funkcji, lub petnionej stuzby nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty
takiego dziatania.

Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ §wiadczone na podstawie innego niz stosunek pracy
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehnienia funkcji,
lub pehienia stuzby, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic
podstawy dzialan odwetowych ani proby lub grozby zastosowania dzialan odwetowych,
obejmujgcych w szczegdlnosci:

1) wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegdlnos$ci dotyczacej sprzedazy
lub dostawy towarow lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie
jej bez wypowiedzenia;

2) nalozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegdlnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dzialan odwetowych, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz przeci¢tne miesigczne wynagrodzenie w gospodarce narodowe;j
w poprzednim roku, oglaszane do celdéw emerytalnych w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” przez Prezesa Gléwnego Urzgdu Statystycznego,
lub prawo do zado$¢uczynienia.

Nie mozna zrzec si¢ praw okre§lonych § 9 procedury ani przyja¢ na siebie odpowiedzialnosci
za szkode powstata z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego. Nie dotyczy
to przyjecia odpowiedzialno$ci za szkode powstala z powodu $wiadomego zgloszenia lub
ujawnienia publicznego nieprawdziwych informacji.

Postanowienia § 9 procedury stosuje si¢ odpowiednio:

1) do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia, tj. osoby, ktéora pomaga sygnaliscie
w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontek$cie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona,

2) do osoby powigzanej z sygnalista, tj. osoby fizycznej, ktora moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty,

3) do osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej pomagajacej lub powigzanej z sygnalista,

4) w przypadku gdy informacje o naruszeniu prawa zgloszono do odpowiedniej instytucji,
organu lub jednostki organizacyjnej UE w trybie wilasciwym do dokonywania takich
zgloszen.

§10
Postanowienia koncowe
Niniejsza procedura zostata poddana konsultacjom zgodnie z art. 24 ustawy.

Procedura zgloszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej
do wiadomosci osob, ktorych dotyczy poprzez . ... ...

Osobie ubiegajace] si¢ o pracge na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub peknienia funkcji, lub petnienia stuzby
podmiot prawny przekazuje informacj¢ o procedurze zgloszen wewnetrznych wraz
z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy.
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4. Zmiany niniejszej procedury dokonywane sg w tym samym trybie, w ktorym procedura zostata
ustalona.

Zakgczniki:

nr 1 - Formularz zgloszenia naruszenia prawa
nr 2 - Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

nr 3 - Informacja zwrotna udzielona sygnali$cie
nr 4 - Rejestr zgloszen wewnetrznych

nr 5 - Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
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