Procedura Wewnetrznych Zgtoszen Naruszen Prawa

Zatacznik nr 1
do zarzadzenia Pracodawcy
Nr z dnia r.

PROCEDURA
wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa
(dalej jako ,,Procedura”)

Niniejsza Procedura okresla wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania

dziatan nastepczych, zgodng z wymogami okreslonymi w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r.

o ochronie sygnalistow Dz. U. z 2024 r. poz. 928, bedacg implementacjg przepiséw wdrazajgcych
dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii. Procedura obowigzuje wszystkich

pracownikéw i wspétpracownikow.
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Definicje

O ile z kontekstu nie wynika co innego, nastepujgce zwroty pisane w Procedurze wielkg literg majg

ponizsze znaczenie:

1.

Dziatanie odwetowe — wszelkie bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
konteks$cie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane Zgtoszeniem i ktore narusza lub
moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie.

Dziatanie nastepcze - dziatanie podjete przez Pracodawce w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w Zgtoszeniu oraz dziatanie majace na celu przeciwdziatanie naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem Zgtoszenia w szczegdlnosci poprzez postepowanie
wyjasniajgce. Dziataniem nastepczym jest réwniez dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Dziatanie w dobrej wierze - dziatanie majgce na celu interes Pracodawcy, Pracownikéw lub
dobro publiczne, podjete w przekonaniu, ze zgtaszana informacja jest prawdziwa i ze moze
by¢ Naruszeniem.

Informacja zwrotna — przekazanie Sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych Dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;

Komisja lub Komisja ds. zgodnosci — osoby uprawnione do przyjmowania Zgtoszen jak i
wiasciwe do wyjasnienia Zgtoszen i podjecia Dziatan nastepczych.

Kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumied przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
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10.

11.
12.

prawnego stanowigcego podstawe s$wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji u
Pracodawcy lub na rzecz Pracodawcy, w ramach ktdrych uzyskano informacje o Naruszeniu
oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia Dziatarn odwetowych.
Naruszenie - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa dotyczgce nastepujgcych dziedzin:
a. wolnosci i praw cztowieka i obywatela;
korupcji;
handlu ludzmi;
prawa pracy;
zamoéwien publicznych;
ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
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bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

bezpieczenstwa transportu;
ochrony srodowiska;

~ T

ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jagdrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
.zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemoéw teleinformatycznych;
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intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

s. rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i

pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

a takze dziatanie lub zaniechanie dotyczace obowigzujgcych u Pracodawcy regulacji
wewnetrznych lub standardéw etycznych, ktdre zostaty ustanowione przez Pracodawce na
podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego i pozostajg z nimi zgodne.
Naruszyciel — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnos$é prawng, wskazang w zgtoszeniu lub
ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z
ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;
Osoba Wspierajgca —osoba fizyczna, ktéra pomaga Sygnaliscie w Zgtoszeniu i ktérej pomoc
nie powinna zostac ujawniona;
Osoba Powigzana z Sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspodtpracownika lub cztonek rodziny Sygnalisty;
Pracodawca — , KRS:

Pracownik — osoba sSwiadczgca prace na rzecz Pracodawcy na podstawie umowy o prace,
umowy o prace tymczasowq lub na postawie umowy cywilnoprawnej;
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13.

14.
15.
16.

17.

18.
19.

Sygnalista — osoba fizyczna dokonujgca Zgtoszenia i uprawniona do ztozenia Zgtoszenia.
Sygnalista moze by¢ Pracownik ale takie osoba sSwiadczgca prace lub ustugi na rzecz
Pracodawcy, w tym réwniez osoby odbywajgce u Pracodawcy staz lub praktyki odptatnie lub
nieodptatnie, wolontariusze, kandydaci do pracy, osoby swiadczgce prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy Pracodawcy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej, a takze cztonkowie organéw Pracodawcy, wspdlnicy lub
udziatowcy.

Rejestr — Rejestr Zgtoszen.

Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow Dz. U. z 2024 r. poz. 928.
Zaktad Pracy — przestrzen wraz z obiektami budowlanymi, bedgca w dyspozycji Pracodawcy,
w ktérej to organizuje miejsca pracy Pracownika

Zgtoszenie lub Zgtoszenie naruszenia — przekazanie, przy wykorzystaniu jednego z kanatow
komunikacji wskazanych w Procedurze, informacji o wystgpieniu Naruszenia w danej
organizacji lub w kontekscie zwigzanym z pracg u Pracodawcy lub uprawdopodobnionym
podejrzeniu zaistnienia takiego Naruszenia.

Zgtoszenie wewnetrzne - przekazanie informacji o naruszeniu prawa Pracodawcy.
Zgtoszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

§2
Cel Procedury

Procedura Wewnetrznych Zgtoszen Naruszen Prawa (dalej: ,Procedura”) okresla zasady Zgtaszania

Naruszen oraz zasady postepowania ze Zgtoszeniami, w szczegdlnosci:

1.
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kto moze zgtasza¢ Naruszenia,

jakie Naruszenia podlegajg Zgtoszeniu,

w jaki sposéb dokonac Zgtoszenia,

jaka ochrona przystuguje Sygnaliscie,

kto rozpatruje Zgtoszenia w imieniu Pracodawcy,

jakie dziatania podejmuje Pracodawca w zwigzku ze Zgtoszeniem.

§3
Procedura dokonywania Zgtoszenia

Pracownicy oraz inne osoby moggce posiadac status Sygnalisty zgodnie z definicjg w § 1 ust.
13 Procedury sg uprawnieni do sktadania Zgtoszern wewnetrznych zawierajgcych informacje
o Naruszeniu.

Zgtoszenia sktada sie w formie e-maila wysytanego na adres wskazany w zatgczniku nr 2 do
Procedury lub na adres Pracodawcy z koniecznym dopiskiem ,, Do rgk Komisji ds. zgtoszen”.
Pracodawca umozliwia takze dokonanie Zgtoszenia poprzez kontakt telefoniczny na numer
wskazany w Zatgczniku nr 2 do Procedury. Zmiana danych wskazanych w Zatgczniku nr 2 nie
wymaga zmiany tresci Procedury, lecz wymaga uprzedniego poinformowania Pracownikow
o dokonanej zmianie.
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3. Na wyrazng prosbe Sygnalisty wystosowang do Pracodawcy o umozliwienie ztozenia

Zgtoszenia ustnie, Pracodawca umozliwi w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku

ztozenie Zgtoszenia w formie ustnej. Tre$é Zgtoszenia bedzie woéwczas nagrywana i

utrwalona, celem umozliwienia wyszukania tego nagrania.

4. Kazdy z kanatéw obstugiwany jest przez przedstawicieli Komisji ds. zgodnosci.

§4

Tres$¢ Zgtoszenia

1. Kazde Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

a.
b.

h.

opis Naruszenia (czego dotyczy),

date oraz miejsce zaistnienia Naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o
Naruszeniu, ewentualnie zakres dat,

wskazanie Naruszyciela, swiadkdw, pokrzywdzonych, lub innych oséb majgcych
wiedze o nieprawidtowosci,

dotgczenie w dowolnym formacie dokumentéw, ktére mogg stanowi¢ dowdd w
sprawie.

wszelkie dodatkowe informacje uprawdopodobniajgce wystgpienie
nieprawidtowosci lub uzasadniajgce jej podejrzenie, jak réwniez mogace stanowic
wyjasnienie dokonanego Zgtoszenia,

informacje czy sprawa byta juz w przesztosci sygnalizowana przetozonym lub innym
osobom — jezeli tak to kiedy i komu oraz w jaki sposdb,

dane kontaktowe Sygnalisty tj. adres email, celem przekazania informacji o przyjeciu
Zgtoszenia jak i przekazania Informacji zwrotnej — w przypadku braku wskazania tych
danych Sygnalista nie otrzyma potwierdzenia Przyjecia Zgtoszenia ani Informacji
zwrotnej,

zgode na przekazanie danych Sygnalisty do Pracodawcy lub jej brak.

2. W przypadku ztozenia przez Sygnaliste wniosku o umozliwienie dokonania Zgtoszenia ustnie

na spotkaniu, o czym mowa w § 3 ust. 3 Procedury, utrwalenie Zgtoszenia dokonuje sie

poprzez zapis rozmowy Sygnalisty z jednym z przedstawicieli Komisji ds. zgodnosci.

§5

Potwierdzenie otrzymania Zgtoszenia

Po ztozeniu Zgtoszenia Sygnalista otrzyma potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia z jednoczesng

informacjg o nadanym numerze dla Zgtoszenia. Potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia nastepuje nie

pozniej niz w terminie do 7 dni od dnia jego otrzymania (chyba ze Zgtaszajacy nie podat adresu do

kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie).

§6
Status Sygnalisty

Status Sygnalisty uzyskuje kazda osoba dokonujgca Zgtoszenia i uprawniona do jego ztozenia.
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§7
Komisja ds. zgodnosci

1. Pracodawca celem umozliwienia sktadania Zgtoszen Naruszedn powofat Komisje ds.
zgodnosci.

2. Dokfadny sktad Komisji ds. zgodno$ci Pracodawca wskazat w zatgczniku nr 3 do Procedury.
Zmiana danych wskazanych w Zatgczniku nr 3 nie wymaga zmiany tresci Procedury lecz
wymaga uprzedniego poinformowania Pracownikéw o dokonanej zmianie.

3. Osoby powofane w sktad Komisji ds. zgodnosci stanowig wyodrebniong ze struktur
Pracodawcy komdrke niepodlegajaca pod jakikolwiek inny dziat Pracodawcy.

4. Do zadan Komisji ds. zgodnosci nalezy w szczegdlnosci:

a. przyjmowanie Zgtoszen,

b. podejmowanie Dziatan nastepczych, wiaczajagc w to ocene Zgtoszenia idalszg
komunikacje z Sygnalist3, wtym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej,

c. potwierdzanie Sygnaliscie przyjecia Zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze Sygnalista nie podat danych do przekazania potwierdzenia.

5. Komisja dziata w sposéb bezstronny i niezalezny od Pracodawcy oraz jest uprawniona do
podejmowania Dziatar nastepczych w imieniu Pracodawcy.

6. Komisja bez wyraznej zgody Sygnalisty nie przekazuje zadnych danych osobowych Sygnalisty
do Pracodawcy.

7. Komisja prowadzi Rejestr Zgtoszen wewnetrznych.

W Rejestrze gromadzone sg dane obejmujace:
a. kolejny numer Zgtoszenia,
przedmiot naruszenia,
dane osobowe Sygnalisty oraz Naruszyciela, niezbedne do identyfikacji tych oséb,

b
C
d. adres do kontaktu Sygnalisty (jezeli podat),
e. date dokonania Zgtoszenia,
f. informacje o podjetych Dziataniach nastepczych,
g. date zakoniczenia sprawy.
8. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen sg przechowywane przez
okres 3 lat po zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono Dziatania nastepcze

lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
Dziatania nastepcze
1. Komisja jest upowazniona do nastepujgcych Dziatan nastepczych w przypadku stwierdzenia
Naruszenia:
a. oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w Zgtoszeniu,
b. dochodzenia wewnetrznego polegajgcego na wystuchaniu oséb moggcych mie¢ zwigzek
ze Zgtoszeniem,
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c. postepowania wyjasniajgcego polegajgcego na zapoznaniu sie z dokumentami
mogacymi mieé zwigzek ze Zgtoszeniem,

d. zwrdcenia sie do Pracodawcy o podjecie odpowiednich srodkéw prawnych, w tym
procesowych,

e. zwrdcenia sie do Pracodawcy o zwiekszenie czestotliwosci audytéw danego obszaru,

f.  zwrdcenia sie do Pracodawcy o przeprowadzenie zmian strukturalnych lub zmiane
obowigzujgcych procedur,

g. zwrdcenia sie do Pracodawcy o przeprowadzenie dodatkowych dziatan edukacyjnych,

h. przekazanie Sygnaliscie Informacji zwrotnej w terminie do 3 miesiecy od daty
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, badZz w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
przyjecia, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania Zgtoszenia.

2. Komisja nie podejmuje Dziatan nastepczych w przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy sprawy,
ktora byta juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, a przy ponownym Zgtoszeniu nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat Naruszenia. Adnotacje o tym zamieszcza sie
w Rejestrze oraz informuje sie o tym Zgtaszajacego.

3. Z przeprowadzonych dziatan nastepczych Komisja sporzadza protokdt lub wewnetrzng
notatke.

§9
Ochrona Sygnalisty
1. Pracodawca wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec

Sygnalisty.

2. Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.
3. Niedopuszczalnym jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemnej z

Sygnalistg wytgcznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste Zgtoszeniem Naruszenia.

4. Ochrona przewidziana w ust. 3 powyzej nie dotyczy Sygnalisty, bedacego jednoczesnie
wspotsprawcy nieprawidtowosci.

5. Wszystkie Zgtoszenia, kontakty z Sygnalistg oraz postepowanie wyjasniajgce majg charakter
tajemnicy Pracodawcy.

6. Za Dziatania odwetowe uznaje sie nastepujgce dziatania:

a. Jezeli praca byta, jest lub ma byé swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec
Sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane Dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci
na:

i odmowie nawigzania stosunku pracy;

ii. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

iii. niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejne;j
umowy 0 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;
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Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Xiii.
Xiv.

XV.
XVi.

XVii.

XViii.

XiX.

XX.
XXi.

obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace;

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z
praca lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw Sygnalisty;
niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywnej ocenie wynikow pracy lub negatywnej opinii o pracy;

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

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

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 zmierzajagcym 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;
wyrzgdzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w

szczegblnosci dobrego imienia Sygnalisty.

b. Jezeli praca lub ustuga byta, jest lub ma by¢ sSwiadczone na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug

lub petnienia funkcji, wskazane w pkt a) dziatania stosuje sie odpowiednio, o ile

charakter $wiadczonej pracy lub ustugi lub petnionej funkcji, nie wyklucza zastosowania

wobec Sygnalisty takiego dziatania.

c. Jezeli praca lub ustuga byta, jest lub ma byé $wiadczona na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug

lub petnienia funkcji, dokonanie Zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy Dziatan

odwetowych obejmujgcych w szczegdlnosci wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest

Sygnalista, np. dotyczace] sprzedazy lub dostawy towaréw lub swiadczenia ustug,

odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

7. Za Dziatania odwetowe z powodu dokonania Zgtoszenia uwaza sie takze grozbe lub prébe

zastosowania $Srodka okreslonego w ust. 6 powyzej.

8. Dokonanie Zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym

odpowiedzialnosci dyscyplinarnej pod warunkiem ze Sygnalista miat uzasadnione podstawy
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sadzié, ze Zgtoszenie jest niezbedne do ujawnienia Naruszenia prawa zgodnie z Ustawg i

Procedura.
§10
Zgtoszenia Anonimowe
Pracodawca dokonanie Zgtoszenia anonimowo.
2. W przypadku dokonania Zgtoszenia anonimowo Komisja ds. zgodnosci obowigzek

rozpoznaé Zgtoszenie, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce w miare mozliwosci jakie
daja informacje przekazane w Zgtoszeniu do podjecia Dziatan nastepczych.

3. W przypadku pozostawienia adresu do kontaktu ze Zgtaszajgcym, Komisja ds. zgodnosci
zobowigzana jest do potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia oraz przekazania Informacji
zwrotnej.

§11
Ochrona danych osobowych

1. Dane osobowe Sygnalisty oraz inne dane pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci nie
podlegajg ujawnieniu, chyba ze za wyrazng zgodg Sygnalisty.

2. Komisja, po otrzymaniu Zgtoszenia, moze w celu weryfikacji Zgtoszenia oraz podjecia Dziatan
nastepczych zbierac i przetwarza¢ dane osobowe osoby, ktérej dotyczy Zgtoszenie, nawet
bez jej zgody.

3. Przetwarzanie danych osobowych Sygnalisty odbywa sie na podstawie przepisow
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

4. Pracodawca jest administratorem danych zgromadzonych w Rejestrze oraz w ramach
Zgtoszen.

5. Do przetwarzania danych osobowych Sygnalistdw i Naruszycieli oraz innych danych
osobowych, ktdrych dotyczy Zgtoszenie upowazniona jest wytgcznie Komisja ds. zgodnosci
oraz Pracodawca.

6. Osoby przetwarzajgce dane osobowe na mocy niniejszej Procedury sg obowigzane do
zachowania tajemnicy.

8§12
Informacja o trybie zgtoszen zewnetrznych

1. Niezaleznie od mozliwosci dokonania Zgtoszenia wewnetrznego u Pracodawcy, Zgtaszajgcy
moze dokonac Zgtoszenia zewnetrznego do organéw publicznych i centralnych. Zasady i tryb
dokonania takiego zgtoszenia sg okreslone w stosownych przepisach prawa. W stosownych
przypadkach, Zgtoszenia zewnetrznego mozna dokona¢ do instytucji, organéw lub jednostek
organizacyjnych Unii Europejskiej w trybie wtasciwym do dokonywania takich zgtoszen.

2. Organami, o ktérych mowa w ust. 1 s3:
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10.

11.

a. organ centralny — Rzecznik Praw Obywatelskich.

b. organy publiczne — organy przyjmujace Zgtoszenia zewnetrzne dotyczgce naruszen w
dziedzinach nalezgcych do zakresu dziatania tych organow.

Zgtoszenia zewnetrzne mogg by¢ anonimowe lub umozliwiajgce identyfikacje Zgtaszajgcego.

Administratorem danych osobowych podanych w Zgtoszeniu zewnetrznym jest organ

centralny albo organ publiczny, przyjmujacy Zgtoszenie zewnetrzne.

Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, w postaci papierowej lub elektronicznej.

Zgtoszenie w postaci papierowej lub elektronicznej moze by¢ dokonane:

a. W postaci papierowej — pod wskazany przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ
publiczny przyjmujacy zgtoszenie adres do korespondenc;ji;

b. w postaci elektronicznej — za posrednictwem wskazanego przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujgcy zgtoszenie adresu poczty elektronicznej
lub elektronicznej skrzynki podawczej, lub przeznaczony do tego formularz internetowy,
lub za posrednictwem aplikacji wskazanej przez organ publiczny jako wtasciwej do
dokonywania zgtoszen w postaci elektroniczne;j.

Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane:

a. telefonicznie za pomocg infolinii;

b. na wniosek zgtaszajagcego — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w
siedzibie organu przyjmujgcego Zgtoszenie w wyznaczonym terminie, nie dtuzszym niz
14 dni, liczonych od dnia ztozenia wniosku. W takim przypadku, za zgodq zgtaszajgcego,
zgtoszenie jest dokumentowane w formie: (i) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej
wyszukanie, lub (ii) protokotu spotkania przygotowanego przez jednostke.

Organ centralny albo organ publiczny przyjmujacy Zgtoszenie zewnetrzne potwierdza jego

przyjecie Sygnaliscie na adres do kontaktu niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7

dni od dnia otrzymania Zgtoszenia, pod warunkiem ze Sygnalista podat adres do kontaktu.

Organ publiczny podejmuje nastepujace Dziatania nastepcze wobec Zgtoszenia:

a. weryfikacja Zgtoszenia zewnetrznego i ocena prawdziwosci zarzutéw zawartych w tym
Zgtoszeniu;

b. przekazanie Zgtoszenia zewnetrznego do innego organu publicznego wtasciwego w
zakresie Naruszenia zawartego w Zgtoszeniu zewnetrznym.

Organ publiczny przekazuje Sygnaliscie Informacje zwrotng w terminie nieprzekraczajgcym

3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia, a w szczegdlnie uzasadnionych

przypadkach —w terminie 6 miesiecy od tego dnia.

Informacja zwrotna jest przekazywana na adres do kontaktu, a w przypadku Zgtoszen

sktadanych w formie elektronicznej — za posrednictwem systemu teleinformatycznego.

§13
Przepisy koncowe
W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg stosuje sie przepisy Ustawy.
Procedura zostata uzgodniona z




Procedura Wewnetrznych Zgtoszen Naruszen Prawa

3. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci Pracownikéw
w sposOb przyjety u Pracodawcy.

4. Zataczniki do niniejszej Procedury stanowig:
a. Wzor Rejestru Zgtoszert Wewnetrznych.
b. Informacja z adresem mailowym oraz numerem telefonu celem Zgtoszenia Naruszenia.

c. Lista cztonkéw Komisji ds. zgodnoSci.

Imie i nazwisko oraz stanowisko
Osoby dziatajacej w imieniu Pracodawcy
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Zatacznik nr 2
do Procedury wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa

Adres e-mail na ktéry mozna przesyta¢ Zgtoszenia naruszenia prawa dotyczgce Pracodawcy:
XXXXXXXX@XXXX. XX

Numer telefonu pozwalajacy zgtosi¢ naruszenie prawa (poprzez nagranie):

Imie i nazwisko oraz stanowisko
Osoby dziatajacej w imieniu Pracodawcy
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Zatacznik nr 3
do Procedury wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa

Komisja ds. zgodnosci

Sktad:

1) Imie, nazwisko, adres email,
2) Imie, nazwisko, adres email,
3) Imie, nazwisko, adres email,

Mozliwos¢ kontaktu z cztonkami Komisji ds. zgtoszen jest mozliwa poprzez system do zgtaszania
naruszen.

Imie i nazwisko oraz stanowisko
Osoby dziatajacej w imieniu Pracodawcy
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