Procedura zglaszania przypadkéw nieprawidlowodci. .. 595

przekazuje informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy.

Précz zapoznania oséb wykonujacych prace z procedurg zgtoszeh wewnetrznych w momencie wdrazania
W organizacji przepisdéw ustawy o ochronie sygnalistéw warto rozwazy¢ opracowanie dodatkowych
materiatéw informacyjnych dla pracownikéw lub zorganizowanie wewnetrznych szkolen, aby wyjasnic cel
funkcjonowania wewnetrznych kanatéw zgtoszen i ewentualne skutki nieprawidtowego z nich korzystania.

1.

5.

Regulamin dotyczacy przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

Regulamin dotyczacy przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatan nastepczych

ODOWIGZUJGCY W ceeeeeeeeeeceeteecteececereecsereecseesessseeesseeesssessnsnnees

§1

Regulamin okresla zasady i tryb zgtaszania przez sygnalistéw naruszen prawa dotyczacych korupcji,
zamoéwien publicznych, ustug, produktéw i rynkéw finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy
i finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa
transportu, ochrony srodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego, bezpieczenstwa
Zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony
prywatnosci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, interesow
finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania oséb prawnych, konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela.

Regulamin okresla rowniez zasady i tryb zgtaszania naruszen procedur i standardéw obowigzujacych

. Zastosowany system przyjmowania zgtoszen umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci za posrednictwem

tatwo dostepnych kanatéw, w sposéb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie zgtoszenia.

Niniejszy regulamin ustalony zostat po konsultacji z zaktadowg organizacjg zwigzkowa (przedstawicielami
pracownikow).

Kazdy z pracownikéw zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig regulaminu.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)
b)

c)

pracodawcy - rozumie sie przez to .......ceeeeeeerereennns ;
komisji - rozumie sie przez to komisje odpowiedzialng za prowadzenie postepowania wyjasniajacego
dotyczacego zgtoszenia; zasady pracy komisji, jej ustanawiania okresla odrebna procedura;

regulaminie - rozumie sie przez to niniejszy regulamin dotyczacy przyjmowania zgtoszen wewnetrznych
oraz podejmowania dziatah nastepczych;
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d) sygnaliscie - rozumie sie przez to pracownika, bytego pracownika, osobe ubiegajaca sie o zatrud-

=

nienie, osobe $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsiebiorce, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej, osobe
Swiadczacg prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza, ktéry dokonuje zgtoszenia o naruszeniu
prawa w kontekscie zwigzanym z praca;

zgtoszeniu - rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie, dotyczace zaistniatego
lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie, lub dotyczace
préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie - rozumie sie przez to osobe wskazang w zgtoszeniu jako osobe,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia - rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra pomaga
zgtaszajacemu w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca;

postepowaniu wyjasniajgcym - rozumie sie przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztozonym
zgtoszeniem;

ujawnieniu publicznym - rozumie sie przez to podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publicznej;

zgtoszeniu wewnetrznym - rozumie sie przez to przekazanie informacji o naruszeniu prawa pracodawcy;

zgtoszeniu zewnetrznym - rozumie sie przez to przekazanie informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi
Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu;

dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym
i ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

dziataniu nastepczym - rozumie sie przez to dziatanie podjete przez pracodawce lub organ publiczny
w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania narusze-
niu prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjasniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete
w celu odzyskania Srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej
procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych lub procedury
przyjmowania zgtoszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumiec¢ informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych
negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym,
z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacije
dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumieé przekazang sygnaliscie informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan.

§3

. Jednostka odpowiedzialng za przyjmowanie zgtoszen oraz sprawujgca catosciowy nadzér nad przyj-

mowaniem zgtoszen jest ......cccooeverrereennnn.

. Zgtoszenia rozpoznawane s3 przez komisje, ktorej cztonkowie nie mogg by¢ w jakikolwiek sposéb

negatywnie zaangazowani w dziatanie lub zaniechanie stanowigce przedmiot zgtoszenia. Zasady
wyboru sktadu komisji oraz zasady wytaczenia cztonka komisji okresla odrebna procedura.
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3. Sygnalista moze dokonywac zgtoszen:

a) za pomocg poczty elektronicznej na adres: ........coceverevrnnenee. w zaszyfrowanym pliku; szyfr do pliku
nalezy przekazac jednostce (osobie) wyznaczonej do przyjmowania zgtoszen w osobnym mailu,
osobiscie lub telefonicznie;

b) w formie listownej na adres pracodawcy z dopiskiem na kopercie ,Zgtoszenie nieprawidtowosci”;

c) poprzez wrzucenie pisma do skrzynki na listy zamieszczonej przy drzwiach w pokoju nr ................

4. Przyktadowy wzér zgtoszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

5. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy osoby petnigcej funkcje kierownicza, sygnalista moze dokonywac
zgtoszenia bezposrednio do ........cceeeevererennnene

6. Sktadane zgtoszenie powinno zawierac petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz powinno
zawierac co najmniej nastepujace informacje: date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date
i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuac;ji lub okolicznosci stwarza-
jacych mozliwos$¢ wystapienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie,
wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodéw i informacji,
jakimi dysponuje sygnalista, ktore mogg okazac sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,
wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.

7. Pracodawca co do zasady nie bedzie rozpoznawat zgtoszeh anonimowych, przy czym zastrzega sie
mozliwo$¢ prowadzenia postepowania wyjasniajgcego w przypadku kiedy zgtoszenie, cho¢ anonimowe,
bedzie dobrze udokumentowane i wysoce uprawdopodabniajace naruszenia obowigzujacych przepiséw
prawa czy procedur.

8. Zgtoszenie moze by¢ dokonane wytacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie swiadomego sktadania
fatszywych zgtoszen. Osoba dokonujgca zgtoszenia nieprawdziwych informacji podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2.

9. W przypadku ustalenia w toku postepowania wyjasniajacego, ze w zgtoszeniu $wiadomie podano
nieprawde lub zatajono prawde, dokonujacy zgtoszenia moze zostac pociaggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwali-
fikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia. W stosunku do $wiadczacego prace, ustugi lub
dostarczajacego towary na podstawie umowy cywilnoprawnej dokonanie fatszywego zgtoszenia
skutkowa¢ moze rozwigzaniem umowy i zakonczeniem wspoétpracy.

§4

1. Dostep do kanatow zgtaszania posiadaja jedynie osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgtoszen
zgodnie ze stosownym upowaznieniem wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do regulaminu.

2. Po otrzymaniu zgtoszenia jednostka odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen przekazuje je do komisji
odpowiedzialnej za podejmowanie dziatan nastepczych, wtgczajgc w to weryfikacje zgtoszenia i dalsza
komunikacje z dokonujacym zgtoszenia, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje dotyczace
zgtoszenia i przekazywanie informacji zwrotnej dotyczacej zgtoszenia. Sygnalista otrzymuje w terminie
7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia potwierdzenie przyjecia zgtoszenia, chyba ze nie wskazat on adresu,
na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie, lub brak jest takiej funkcjonalnoéci kanatu do dokonywania
zgtoszen.

3. Jezeli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie postepowania wyjasniajagcego, nastepuje jego niezwtoczne
wszczecie.
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4. Komisja moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajagcego
w sytuacji, gdy:
a) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb nieprawdziwe,
b) zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa,
c) sprawa byta juz przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia, a w zgtoszeniu nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym zgtoszeniem wewnetrznym,
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d) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania wyjasniajacego.

W przypadku odstgpienia od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego przyjmujacy zgtoszenie
odnotowuje ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze, o ktérym mowa w § 7.

. Komisja rozpoznaje zgtoszenie, podejmuje dziatania nastepcze, przekazuje informacje zwrotne bez

zbednej zwtoki, nie pdzZniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia. W uza-
sadnionych przypadkach komisja moze zaangazowac innych przedstawicieli/pracownikéw pracodawcy
lub niezaleznych konsultantéw do udziatu w postepowaniu wyjasniajgcym.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci zgto-
szenia. W przypadku zgtoszenia zasadnego komisja wydaje rekomendacje o stosownych dziataniach
naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata naruszenia prawa, oraz
rekomendacje majace na celu wyeliminowanie i zapobieganie podobnym naruszeniom w przysztosci.

Komisja, uwzgledniajgc materiat dowodowy, sporzadza protokét z przeprowadzonego postepowania,
ktory przedstawia pracodawcy (osobie dziatajacej w imieniu pracodawcy) w terminie nie dtuzszym niz
2,5 miesigca od dnia przyjecia zgtoszenia.

W protokole nalezy wskaza¢ w szczegdlnosci:

a) opis przedmiotu zgtoszenia,

b) osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie,

c) czynnosci podjete w postepowaniu wyjasniajgcym,
d) ustalenie stanu faktycznego,

e) rekomendowane dziatania naprawcze.

. W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia komisja przekazuje niezwtocznie sygnaliscie oraz

osobie, ktorej zgtoszenie dotyczy, informacje o dokonanym zgtoszeniu oraz przeprowadzonej weryfikacji.
Ponadto informuje o srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naru-
szenie prawa. W ww. informacji wskazuje sie réwniez przyczyny podjecia danego dziatania. Powyzsza
informacja zwrotna jest przekazywana osobie zgtaszajgcej naruszenie w terminie nieprzekraczajgcym
3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
zgtaszajacemu - w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

§5

. Wprowadza sie bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty, ktory

dokonat zgtoszenia, a takze ujawnienia publicznego. Niedopuszczalne w stosunku do sygnalisty s3
w szczegdblnosci: odmowa nawigzania stosunku pracy, wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypo-
wiedzenia stosunku pracy, niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy
o prace na okres prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie
umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslony - w sytuacji
gdy pracownik miat uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa, obnizenie
wynagrodzenia za prace, wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu, pominiecie przy
przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg, przeniesienie pracownika na
nizsze stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych, niekorzystna
zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy, negatywna ocena wynikdéw pracy lub
negatywna opinia o pracy, natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowe;j,
lub srodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu
w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie,
w tym badanie psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwo$¢ skierowania pracownika
na takie badanie, dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym
sektorze lub branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego - chyba Zze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
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2. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie
takze grozbe lub prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. 1, chyba Zze pracodawca udowodni,
ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

3. Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego rodzaju
niesprawiedliwe traktowanie sygnalisty bedg uznawane za naruszenie niniejszego regulaminu i mogg
skutkowac¢ odpowiedzialnoscig porzadkowa lub ustaniem zatrudnienia z osobg dokonujaca dziatan
odwetowych.

§6

1. Zachowanie poufnos$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa oraz minimalizacje
prawdopodobienstwa wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych wobec sygnalisty. Osoba,
ktora dokonata zgtoszenia, a ktérej dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinna
niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomic komisje, ta zas zobowigzana jest podja¢ dziatania majace
na celu ochrone sygnalisty.

2. Tozsamos$c¢ sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie beda
ujawniane podmiotom, ktdrych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom i wspot-
pracownikom podmiotu. Tozsamo$¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje moga zostac ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i propor-
cjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postepowan.

3. Tozsamo$¢ podmiotéw, ktérych dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w ana-
logicznym zakresie, co tozsamo$¢ sygnalisty.

§7

1. Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgtoszen, niezaleznie od dalszego przebiegu
postepowania wyjasniajacego.

2. Za prowadzenie rejestru zgtoszen odpowiada .........cccceeverererenenee.

3. Rejestr zgtoszen zawiera co najmniej: dane kontaktowe sygnalisty, wszystkie szczegétowe informacje
posiadane na temat zgtoszenia, przebieg procesu analizy i rozpatrzenia zgtoszenia, osoby i organy
biorgce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgtoszenia, informacje o podjetych i zastosowanych
dziataniach nastepczych i zapobiegawczych. Rejestr prowadzony jest wedtug wzoru stanowiacego
zatgcznik nr 4 do regulaminu.

4. Rejestr zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dokumenty i informacje zebrane
w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia zgtoszenia przechowywane sg przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastepczych lub zakoriczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpic¢ rowniez do organu publicznego lub organu centralnego

Z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszym regulaminie, w szczegdlnosci gdy:

a) wterminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w regulaminie pracodawca nie podejmie
dziatan nastepczych lub nie przekaze informacji zwrotnej,

b) sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic bezposrednie
lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej
szkody,

c) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi sygnaliste na dziatania odwetowe,

d) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo sku-
tecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pracodawce z uwagi na szczegdlne okolicznosci
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sprawy, takie jak mozliwos$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwosé istnienia zmowy
miedzy pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z pominieciem zgtoszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy
o ochronie 0s6b zgtaszajagcych naruszenia prawa.

§9
Za skutecznos¢ funkcjonowania regulaminu odpowiada ........cccceueueeennnene.
Ocena adekwatnosci i skutecznosci regulaminu dokonywana jest przez ..........cceeeeveennee.

Przegladu regulaminu dokonuje sie systematycznie, nie rzadziej Niz ........cccceeeveveveverennnes

H w0 bd e

W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajdujg odpowiednie przepisy ustawy oraz inne przepisy
prawa powszechnie obowigzujacego.

o T odpowiedzialny jest za zapoznanie wszystkich podlegtych sobie pracownikéw
z postanowieniami regulaminu oraz za szkolenia z zakresu objetego regulaminem.

6. Regulamin wchodzi w zycie z dniem .......ccccceeeeeennene.

7. Pracownicy potwierdzajg fakt zapoznania sie z trescig regulaminu na pi$mie, zgodnie z wzorem
stanowigcym zatacznik nr 5 do regulaminu.

8. Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa sie na podstawie przepiséw rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

(podpis pracodawcy
lub osoby reprezentujacej pracodawce)

Zatacznik nr 1

(oznaczenie osoby zgtaszajacej) (miejscowosc i data)

(adres osoby zgtaszajacej)

Zgtoszenie naruszenia prawa
w trybie ustawy o ochronie oséb zgtaszajgcych naruszenia prawa

Pan (Pani)

Zgtaszam naruszenie prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.
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