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l. POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejsza , Procedura dotyczqca przyjmowania zgtoszeri naruszer; prawa oraz podejmowania
dziatari nastepczych w zwiqzku z tymi zgtoszeniami” (dalej jako: ,Procedura”) okresla zasady
itryb wewnetrznego (tj. w ramach organizacji pracodawcy) zgtaszania przez sygnalistow
naruszen prawa, procedury i standardy etyczne obowigzujace u pracodawcy w tym zakresie.
Niniejsza Procedura stanowi wypetnienie obowigzkdw natozonych na pracodawce ustawa
zdnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow oraz Dyrektywg Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2019/1937 zdnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajgcych
naruszenia praw Unii (Dyrektywa o sygnalistach).

Niniejsza Procedura okresla w szczegéInosci:

zakres informacji, ktore moga by¢ przedmiotem zgtoszenia i ktére beda rozpatrywane zgodnie
z Procedurg;

osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia;

zasady zglaszania naruszei przez osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,
odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania naruszeniami, proces rozpatrywania oraz
zarzadzania naruszeniami;

zasady zachowania poufnosci, w szczegélnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgtoszeri naruszeri oraz tozsamosci oséb dokonujacych zgtoszen, zasady ochrony
zgtaszajgcego.

Celem Procedury jest takze:

stworzenie kompleksowej regulacji w przedmiocie problematyki ujawniania przypadkow
naruszen oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen;

poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan oséb zgtaszajacych przypadki naruszen
jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo);

ochrona pracodawcy poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych przypadkéw naruszen;
propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnoéci.

Jezeli w odpowiednich aktach ustanowiono przepisy szczegdIne dotyczace zgtaszania naruszen
- stosuje sig te przepisy. Przepisy niniejszej Procedury stosuje sie w zakresie, w jakim dana
kwestia nie jest uregulowana w przepisach sektorowych w sposdb wigzgcy.

Niniejsza Procedura stuzy do zgtaszania naruszen w dziedzinach w niej wskazanych (pkt Il ust.
1 Procedury). Pozostate kwestie dotyczace biezacych problemoéw zwigzanych z wykonywang
pracg, nalezy rozwigzywac w oparciu o istniejgce relacje stuzbowe badz inne — ustanowione na
podstawie odrgbnych regulacji wewnetrznych - dostepne kanaly, ktére powinny by¢
wykorzystane do tych celéw, np. procedura antymobbingowa.

Niniejsza Procedura stanowi element systemu zarzgdzania zgodnoscia, ktérego podstawowym
zadaniem jest zapobieganie nieprawidtowosciom u pracodawcy, w rezultacie powinna by¢
interpretowana z poszanowaniem wszystkich zasad oraz obowigzkéw wynikajgcych ze
struktury organizacyjnej pracodawcy.

Pracodawca prowadzi swoja dziatalnos¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow
prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardéw etycznych.

Wdrozony proces przyjmowania zgtoszen umozliwia dokonywanie zgtoszen za posrednictwem
specjalnych i niezaleznych kanatéw komunikacji, w sposéb zapewniajgcy ochrone przed
dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminujgcym  lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania, moggcymi by¢ nastepstwem takiego zgtoszenia.
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Il. DEFINICJE

Pojeciom uzywanym w Procedurze nadaje sie nastepujgce znaczenie:

1.
a)
b)
7.

10.

13

12.

13.

14.

»naruszenia” — oznaczajg dziatania lub zaniechania, ktére:

sg niezgodne z prawem i dotyczg obszaréw wskazanych w Procedurze lub

majg na celu obejécie prawa w obszarach wskazanych w Procedurze;

»informacje na temat naruszen” — oznaczajg informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczgce zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie u pracodawcy, jezeli zgtaszajacy uczestniczyt u niego w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracg; lub informacje dotyczaca
préby ukrycia takiego naruszenia prawa;

»zgtoszenie” lub ,zgtasza¢” — oznacza przekazanie informacji na temat naruszenia;
»2gloszenie wewnetrzne” —oznacza przekazanie informacji na temat naruszenia u pracodawcy
w sposob wskazany w Procedurze,

»zgtoszenie zewnetrzne” — oznacza przekazanie informacji na temat naruszenia wtaéciwym
organom wskazanym w obowigzujgcych w tym zakresie przepisach;

»anonim”, ,zgtoszenie anonimowe” — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest
mozliwa identyfikacja tozsamosci;

»ujawnienie publiczne” lub ,ujawnia¢ publicznie” — oznacza podanie do wiadomosci
publicznej informacji na temat naruszenia;

»osoba dokonujaca zgloszenia”, ,zglaszajacy” — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszenia uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg
u pracodawcy;

»0soba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z praca
i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

»0soba powigzana ze zgfaszajacym” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze
dodwiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024 r.
poz. 17);

»0s0ba, ktérej dotyczy zgtoszenie” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscifa sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana;

»sygnalista (ang. whisteblower)” — status sygnalisty uzyska osoba fizyczna, ktéra dokonuje
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji na temat naruszen uzyskanych w kontekscie
zwigzanym z pracg oraz spetni pozostate warunki niezbedne do objecia ochrong;

»ustawa” — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz.U.2024.928 z dnia
2024.06.24 z pdin. zm.);

»kontekst zwigzany z pracg” — catoksztatt okolicznosci (przesztych, obecnych lub przysztych)
zwigzanych z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkc;ji
u pracodawcy lub na rzecz pracodawcy lub petnienia stuzby u pracodawcy, w ramach ktérych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych;
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»dziatania odwetowe” — oznaczajg bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

»dziatania nastgpcze” — oznaczajg dziatanie podjete przez pracodawce w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie wyjaéniajace,
wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie
podjete w celu odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej
w ramach niniejszej Procedury;

»informacje zwrotne” — oznaczajg przekazane sygnaliscie informacje na temat planowanych
lub podjetych dziatar nastepczych i powoddw takich dziatan;

»whasciwy organ” — oznacza organ publiczny wyznaczony do przyjmowania zgtoszeri tzw.
zewnetrznych i przekazywania informacji zwrotnych osobie dokonujacej zgtoszenia lub
wyznaczony do wykonywania obowigzkéw przewidzianych w obowigzujgcych w tym zakresie
przepisach, w szczeg6Inosci w odniesieniu do dziatan nastepczych;

»pracodawca” — pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz.U.2023.1465 t.j. z dnia 2023.07.31 z pdzn. zm.), na potrzeby Procedury przez
pracodawce rozumie sig réwniez podmiot, na rzecz ktérego $wiadczona jest praca w oparciu
0 inng podstawe niz umowa o prace, tj. podmiot wskazany w tytule Procedury;

»Zespot ds. obstugi zgtoszen”, ,Zesp6t’— oznacza wewnetrzny zespét odpowiedzialny za
przyjgcie i rozpatrzenie zgtoszenia oraz posiadajgcy prawa i obowigzki wskazane w niniejszej
Procedurze;

»TFUE” — Traktat o Funkcjonowaniu Unii Europejskiej;

»dyrektywa” — Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0so6b zgtaszajacych naruszenia praw Unii (Dyrektywa
o sygnalistach).

(. ZAKRES PRZEDMIOTOWY PROCEDURY

| PODMIOTY UPRAWNIONE DO DOKONYWANIA ZGtOSZEN

W oparciu o niniejszg Procedure moga by¢ dokonywane zgtoszenia dotyczace naruszen
w zakresie wskazanych zagadnien:

korupcji;

zamowien publicznych;

ustug, produktéw i rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;
bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

zdrowia i dobrostanu zwierzat;

zdrowia publicznego;




a)

a)

f)

g)
h)

ochrony konsumentow;
ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych;
interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzgadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
paristwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach jednostki
z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt a-p.
Niniejsza Procedura nie ma zastosowania do:
informacji objetych przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktore
nie podlegaja ujawnieniu z mocy przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego ze wzgledéw
bezpieczenstwa publicznego;
informacji objetych tajemnicg zawodowa zawodéw medycznych oraz prawniczych;
informacji objetych tajemnicg narady sedziowskiej;
informacji objetych postepowaniem karnym - w zakresie tajemnicy postepowania
przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sagdowej prowadzonej z wytgczeniem jawnosci;
do naruszen prawa w zakresie zaméwien w dziedzinach obronnosci i bezpieczeristwa
w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i 1720), do ktdrych nie stosuje sie tej ustawy, uméw offsetowych
zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o niektdrych umowach
zawieranych w zwigzku z realizacjg zaméwien o podstawowym znaczeniu dla bezpieczeristwa
panistwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1218) oraz innych srodkéw podejmowanych w celu ochrony
podstawowych lub istotnych intereséw bezpieczenstwa panstwa na podstawie art. 346
Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej.
Procedura nie ma zastosowania rdwniez:
jezeli informacja o naruszeniu prawa zostata zgtoszona na postawie przepiséw odrebnych,
w szczegolnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa;
jezeli naruszenie prawa godzi wytacznie w prawa zgtaszajgcego lub zgtoszenie naruszenia
prawa nastepuje wytgcznie w indywidualnym interesie zgtaszajgcego;
w innych przypadkach, w ktérych przepisy prawa ustanawiajg wytgczenie.
W oparciu o niniejszg Procedurg, zgtoszerh wewnetrznych mogg dokonywac m.in. nastepujgce
podmioty:
pracownik;
pracownik tymczasowy;
osoba Swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, B2B;
prokurent;
osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;
stazysta;
wolontariusz;
praktykant.
Zgtoszeri mogg dokonywac réwniez osoby, co do informacji o naruszeniu prawa uzyskanej
w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigzaniem 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 prawnym
lub juz po ich ustaniu (np. kandydat do pracy, byty pracownik).




1.

a)

b)

c)

a)
b)
c)

d)
e)
f)

Strona |6

Przewidziane w niniejszej Procedurze standardy ochrony oséb dokonujgcych zgtoszenia,
stosuje sie rowniez do osdb:

pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia;

powigzanych ze zgtaszajacym na zasadach przewidzianych w obowigzujgcych w tym zakresie
przepisach oraz Procedurze.

Pracodawca wytfacza mozliwos¢ dokonywania zgtoszeri anonimowych. Wszystkie zgtoszenia
dotyczace naruszeri prawa, wymagaja podania danych osoby zgtaszajacej (sygnalisty) w
zakresie: imienia, nazwiska, danych kontaktowych. Zgtoszenia anonimowe nie beda
podlegaty rozpatrywaniu.

V. WARUNKI OBJECIA OCHRONA 0SOB DOKONUJACYCH ZGtOSZENIA

Osoby dokonujace zgtoszenia kwalifikuja sie do objecia ochrong na mocy niniejszej Procedury,
pod warunkiem ze:
miaty uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedace przedmiotem zgtoszenia informacje na
temat naruszen sy prawdziwe w momencie dokonywania zgtoszenia i ze informacje takie sg
objete zakresem stosowania niniejszej Procedury (tzw. zgtoszenie w dobrej wierze) i
dokonaty zgtoszenia wewnetrznego lub zgtoszenia zewnetrznego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie lub
dokonaty ujawnienia publicznego zgodnie z obowigzujgcym w tym zakresie prawem.
Osoby, ktére dokonaty zgtoszenia informacji na temat naruszen lub anonimowo ujawnity
publicznie takie informacje, a nastepnie zostaly zidentyfikowane i doswiadczyty dziatari
odwetowych, kwalifikujg sie mimo to do objecia ochrong, pod warunkiem ze spetniajg warunki
okreslone prawem.

V. ZAKAZ DZIAtAN ODWETOWYCH

Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania wynikajgcymi z faktu dokonania zgtoszenia.
Zakazuje sig wszelkich form dziatan odwetowych wobec 0séb, ktére dokonaty zgtoszenia
naruszenia w szczegolnosci za dziatania odwetowe uznaje sie:

odmowe nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarcie umowy o prace na czas okreélony lub umowy o prace na czas nieokre$lony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy
o0 prace na czas okre$lony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace;

wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub
obnizenie wysokosci tych $wiadczen;

przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;




t)
u)

niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinii o pracy;

natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

mobbing;

dyskryminacja;

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba ze
przepisy odrgbne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

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

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

wyrzgdzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w szczegdInosci
dobrego imienia sygnalisty.

grozba lub préba zastosowania ktérego$ z w/w $rodkéw

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

W sytuacji doswiadczenia dziatat odwetowych ze strony pracodawcy, osoba dokonujaca
zgtoszenia moze poinformowac o tym fakcie Zespot, postugujac sie wzorem z Zatacznika nr 5
do Procedury.

Ochrona opisania w niniejszej Procedurze przystuguje w zwigzku ze zgtoszonym naruszeniem,
nie dotyczy sytuacji niezwigzanych ze zgtoszeniem np. niedochowania obowigzkéw
pracowniczych.

VI. ZASADY POUFNOSCI

Wszystkie zgtoszenia naruszen, kontakty ze zgtaszajgcym / sygnalisty oraz postepowanie
wyjasniajagce majg charakter tajemnicy pracodawcy.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa sygnalistom
oraz minimalizacj¢ ryzyka wystgpienia dziatari odwetowych lub represyjnych. Tozsamos¢
zgtaszajacego i sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
sq traktowane jako tajemnica na wszystkich etapach procesu rozpatrywania zgtoszonych
naruszen.

Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgtoszer,, podejmowania dziatan nastepczych oraz
zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostepu do
informacji objetej zgtoszeniem nieupowaznionym osobom oraz zapewnia ochrone poufnosci
tozsamosci osoby dokonujacej zgtoszenia i osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie. Ochrona
poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktérych moina bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowac tozsamos¢ takich oséb.

Tozsamosc sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego identyfikacje moga
zostaC ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem pracodawcy wynikajagcym z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa




b)
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w kontekscie prowadzonych przez odpowiednie organy postepowan lub za wyrazng zgodg
sygnalisty.

Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 3, witasciwy organ publiczny lub
wiasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesytajgc w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powodéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba 7e takie powiadomienie
zagrozi postgpowaniu wyjasniajgcemu lub postepowaniu przygotowawczemu, lub sgdowemu.
Tozsamos¢ podmiotdw, ktérych dotyczy zgtoszenie naruszenia, podlega wymogom
zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamo$¢ zgtaszajacego i sygnalisty.
Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa sie w zgodzie z przepisami
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).

Do przyjmowania i weryfikacji zgtosze, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych oséb s3 dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce pisemne
upowaznienie nadane przez pracodawce (wzdr upowaznienia znajduje sie w odrebnej
instrukcji).

VII.  ZGtASZANIE NARUSZEN, KANALY ZGtOSZEN

Co do zasady, informacje na temat naruszen w pierwszej kolejnosci winny by¢ zgtaszane za
posrednictwem wewnetrznych kanatéw przewidzianych u pracodawcy.

Zgtoszenia za posrednictwem wewnetrznych kanatow zaleca sie dokonaé kazdorazowo, przed
zgtoszeniem za posrednictwem zewnetrznych kanatéw szczegélnie w przypadku, gdy
naruszeniu moze skutecznie zaradzi¢ pracodawca.

Zgtoszenia naruszen (tzw. wewnetrzne) mogg by¢ przekazywane jedynie za posrednictwem
nastepujgcych kanatéw kontaktu:

a) Dedykowanej skrzynki e-mail, sygnalista@sp5.edu.bialystok.pl

Ustnie: za pomocg infolinii pod numer telefonu 857322526 (Zgtoszenie ustne dokonane za
posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej jest dokumentowane w formie protokotu
rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej przebieg)

Petne dane kontaktowe pracodawcy dedykowane do zgtaszania naruszeri oraz informacje, co
do miejsc, w ktorych zostat umieszczony formularz zgtoszen, wskazane zostaty w

Zatgczniku nr 2 do Procedury.

Zgtoszenie ustne (pkt VII ust. 3 lit. d) na wniosek sygnalisty moze by¢ dokonane podczas
bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku. Wyznaczone miejsce spotkar bedzie zapewniato ochrone prywatnosci — tj. jako
miejsce spotkar wyznaczona zostata sala Windsor w siedzibie pracodawcy (kamera nie
pokazuje jednoznacznie, gdzie osoba idzie i czy wchodzi do sali).

Przy sktadaniu zgtoszenia zaleca sig korzystanie z formularza zgtoszenia, ktéry zostat zawarty
w Zataczniku nr 1 do Procedury. W przypadku nie skorzystania z formularza zgtoszenia,
sktadane zgtoszenie naruszenia powinno zawierac przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu
zgtoszenia oraz powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:

imig i nazwisko zgtaszajgcego, jego dane kontaktowe;

date oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub date i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu,




f)
g)
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opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwoéé wystgpienia naruszenia,
wskazanie podmiotu, ktdrego dotyczy zgtoszenie naruszenia;

wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia;

wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajgcy, ktére mogg okazac
sig pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia;

wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego,

wykazanie, iz zgtoszenie jest zwigzane z praca, tj. iz zgtaszajacy posiada przeszte, obecne lub
przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkc;ji
u pracodawcy, lub petnienia w nim stuzby.

Celem przekazania informacji, o ktérych mowa w ust. 6 pkt f) powyzej, jest umozliwienie
kontaktu z sygnalista w przypadku, gdy bedzie to konieczne, gdy do rozpatrzenia zgtoszenia
niezbednych moze by¢ wigcej informacji, niz zostato to pierwotnie wskazane w zgtoszeniu.
Zespot podejmuje wszelkie, prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed podjeciem decyzji o
pozostawieniu zgtoszenia jako ,nierozpoznane” pozyska¢ niezbedne informacje i dokumenty
do jego skutecznego rozpoznania.

VIll.  ODPOWIEDZIALNOSC ZA FAtSZYWE ZGtOSZENIE

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajgcego, iz w zgtoszeniu naruszenia $wiadomie podano nieprawde lub zatajono
prawde, zgtaszajacy bedacy pracownikiem, moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ réowniez
zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i jako
takie skutkowac rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zgtaszajacego, $wiadczacego na rzecz jednostki ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgtoszenia naruszenia skutkowaé moze
rozwigzaniem tejze umowy i definitywnym zakoriczeniem wspétpracy pomiedzy stronami.
Niezaleznie od skutkow wskazanych w ust. 1i2 powyzej, zgtaszajacy $wiadomie dokonujgcy
fatszywego zgtoszenia naruszenia moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody w zwigzku z fatszywym zgtoszeniem.
Ponadto w takiej sytuacji zgtaszajgcemu nie przystuguje prawo do ochrony tozsamosci oraz
pozostatej ochrony zdefiniowanej w ustawie.

Ponadto zgodnie z ustawa, kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze
do naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnoéci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2.

IX. ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI

Jednostkq odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszer naruszer u pracodawcy
oraz sprawujgcg catosciowy nadzoér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgtoszen
dotyczacych naruszen jest Zespét ds. obstugi zgtoszeh. Pracodawca wyznacza cztonkdéw
Zespotu.
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Osoby, co do ktérych z treéci zgtoszenia naruszenia wynika, ze mogq by¢ w jakikolwiek sposéb
negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie nie mogg
analizowac takiego zgtoszenia.

Zespot niezwtocznie informuje kazdorazowo pracodawce o wptynieciu zgfoszenia naruszenia
i wszczgciu postgpowania wyjasniajgcego.

Pracodawca jest odpowiedzialny za skutecznoé¢ i adekwatnoéé Procedury i sprawuje
bezposredni nadzér nad Zespotem w zakresie przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen
naruszen oraz jest odpowiedzialny za skutecznoé¢ iadekwatnoécé podjetych dziatan
nastepczych.

Pracodawca jest zobowigzany do wspétdziatania z Zespotem, m. in. w zakresie udzielania
niezbednych informacji, dyscyplinowania pracownikéw, wskazywania pracownikdéw
odpowiedzialnych za udzielenie okreslonych informacji, wyznaczenie oséb wspomagajgcych
Zespot w realizowaniu Procedury, zapewnieniu osoby dysponujgcej wiedzg specjalistyczna.

X. WSTEPNA ANALIZA ZGtOSZENIA

Kazdorazowo po wplynieciu zgtoszenia naruszenia, Zespt, niezwtocznie, nie pézniej jednak niz
w terminie 7 dni od wptywu, dokonuje wstepnej analizy zgtoszenia oraz potwierdza jego
przyjecie zgtaszajgcemu w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba, ze nie ma kontaktu
zwrotnego ze zgtaszajgcym.

Zespot wypetnia Zatgcznik nr 3 do Procedury — Potwierdzenie zgtoszenia naruszenia. Zespot
wstepnie kwalifikuje w nim czy zgtoszenie podlega rozpoznaniu w oparciu o niniejszg
Procedure i ustawe, m.in. ocenia czy charakter i przedmiot zgtoszenia nie uzasadniajg
rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odrebnymi regulacjami badz przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego.

Po otrzymaniu zgtoszenia Zespét ds. zgtoszen dokonuje wstepnej analizy pod katem tego, czy
informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnogci zgtoszenia, a gdy zajdzie taka
potrzeba, kontaktuje sig z sygnalistg, o ile jest to mozliwe.

Zespot moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego
w przypadku, gdy:

zgtoszenie jest w oczywisty spos6b niewiarygodne;

niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajgcego;

zgtoszenie jest nierzetelne, ztosliwe lub ztozone w ztej wierze, w szczegblnosci stanowigce
Swiadome poméwienie i/lub wprowadzajace w btgd poprzez podanie nieprawdziwych danych
i faktow.

Jesli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug
opisu zgtoszenia zachodzi prawdopodobieristwo wystgpienia naruszenia, nastepuje wszczecie
postgpowania wyjasniajgcego.

XI. ROZPATRYWANIE ZGtOSZEN
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Zgtoszenia traktowane sg z nalezyta powaga i starannoscig w sposdb poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnoéci i obiektywizmu.

Podczas rozpatrywania zgtoszeri Wszyscy uczestnicy postepowania sg zobowigzani do
dotozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjecia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i oséb, ktorych
zgtoszenie dotyczy.

Wyfaczny dostep do kanatéw zgtaszania naruszen w zakresie, w jakim kanaty te dotycza
zgtaszania naruszen, posiadajg osoby odpowiedzialne za przyjecie i rozpatrzenie zgtoszenia.
Zespot rozpatruje zgtoszenie, proponuje dziatania nastgpcze oraz przekazuje informacje
zwrotne bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt X ust. 1 Procedury - 3 miesigcy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Zespot dokonuje weryfikacji zasadnosci zgtoszenia w postgpowaniu wyjasniajgcym w oparciu
0 obowigzujgce u pracodawcy regulacje wewnetrzne oraz informacje uzyskane od komdrek
organizacyjnych z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgtoszenia oraz z zastrzezeniem
zachowania zasad poufnoéci.

W przypadku gdy zajdzie taka koniecznoc, Zespot moze wezwaé do ztozenia wyjasnien
pracownikow lub wspétpracownikéw, ktérzy mogg mie¢ zwigzek lub jakgkolwiek wiedze
w zakresie zgtoszenia, lub sygnaliste, w celu ztozenia wyjasnien. Na wniosek Zespotu wszyscy
pracownicy majg obowigzek udostepnia¢ dokumenty i udzielaé niezbednych informacji w celu
ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci zgtoszenia.

Zespot moze rozwazy¢ zaangazowanie w postgpowaniu wyjasniajgcym przedstawicieli innych
komérek organizacyjnych pracodawcy lub niezaleznego konsultanta, o ile w ocenie Zespotu
wiedza i doswiadczenie takich 0séb mogg by¢ niezbedne w procedowaniu zgtoszenia.

Po ustaleniu cafoksztattu stanu faktycznego Zespot podejmuje decyzje, co do zasadno&ci
zgtoszenia, a w przypadku zgtoszeri zasadnych réwniez moze wydac rekomendacje
0 stosownych dziataniach nastepczych, w tym dyscyplinujgcych w stosunku do pracownika lub
wspotpracownika, ktory dopuscit sie naruszenia, oraz rekomendacje mozliwych dziatan
zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgtoszeniu
naruszen w przysztosci.

Decyzje w przedmiocie powziecia okreslonych dziatan nastgpczych, w tym dyscyplinujgcych
podejmuje pracodawca.

XII. PROWADZENIE REJESTRU ZGtOSZEN

Kazde zgtoszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w rejestrze zgloszer naruszen niezaleznie
od dalszego przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

Za prowadzenie rejestru naruszen w jednostce odpowiada Zespot.

Rejestr naruszen zawiera co najmniej:

numer zgtoszenia;

przedmiot naruszenia prawa;
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dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych
0s0b;

adres do kontaktu sygnalisty;

date dokonania zgtoszenia;

informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

date zakoriczenia sprawy.

Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za zgtoszenie, przy zachowaniu zasad
poufnosci tajemnicy pracodawcy, jest zobowigzana do przechowywania wszelkich dowoddéw,
dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczgcych rozpatrzenia
zgtoszenia przez okres wskazany w obowigzujgcych w tym zakresie przepisach prawa.

Xl ZGtOSZENIA ZEWNETRZNE, UJAWNIENIE PUBLICZNE

Poza zgtoszeniami naruszer opisanych w ramach niniejszej Procedury (tzw. wewnetrznymi),
zgtaszajgcy. moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

Zgtoszenia zewnetrzne mozna wnosi¢ do Rzecznika Praw Obywatelskich (RPO) albo
wtasciwego organu publicznego (np. Prezes UOKIK i inne w zaleznoéci od rodzaju zgtoszenia).
W przypadku braku wiedzy, do ktérego organu publicznego nalezy zgtosic¢ naruszenie, mozna
je zgtosi¢ do RPO, a RPO przekaze je wtasciwemu organowi. Jezeli zgtoszenie zewnetrzne
dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik Praw Obywatelskich niezwtocznie, nie
pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgtoszenia, przekazuje zgtoszenie do
organu publicznego wtasciwego do podjecia dziatar zwigzanych ze zgtoszeniem naruszenia.
Zgtoszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane w formie ustnej, pisemnej lub dokumentowej.
Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem $rodkéw
komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r.
o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2020 r. poz. 344).

Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego
nagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane za zgoda sygnalisty w
formie:

nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez jednostke lub osobe, lub
podmiot, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy.

Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane w formie protokotu
rozmowy, odtwarzajgcego dokfadny jej przebieg, sporzadzonego przez jednostke lub osobe,
lub podmiot, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 1.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 pkt b) oraz ust. 6, sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez
ich podpisanie.

Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim
przypadku za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub

protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
jednostke lub osobeg, lub podmiot, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy.
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9. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 8 pkt b), sygnalista moze dokonac¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

10. Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej.

11. Zgtoszenie zewngtrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

a) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

b) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do doreczer elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszen w postaci elektronicznej.

12. Aktualng informacje na temat sposobu i trybu dokonywania zgtoszen zewnetrznych mozna
znalez¢ na stronach internetowych wtasciwych organéw publicznych, w tym Rzecznika Praw
Obywatelskich.

13. Zgtaszajacy moze réwniez dokonaé ujawnienia publicznego na zasadach wskazanych
w obowigzujgcych w tym zakresie przepisach.

XIV.  POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Zespot co najmniej raz na 3 lata lub czesciej bedzie dokonywat przegladu Procedury i w razie
potrzeby opracowywat projekty jej zmian, w szczegélnoici jezeli koniecznoéé zmian
w Procedurze wynika ze zmiany przepiséw prawa.

2. Pracodawca ma obowigzek zapoznania z Procedurg pracownikéw, oséb wspotpracujgcych

z pracodawcg na innej podstawie. Zapoznanie sie z Procedurg zostanie poswiadczone zgodnie

z wzorem z Zatgcznika nr 6 do Procedury.

Zataczniki stanowig integralng czes¢ Procedury.

Procedura oraz jej zmiany s3 wprowadzane w zycie zarzadzeniem.

Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy

ustawy, Dyrektywy, Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania karnego, Kodeksu karnego oraz

inne wiasciwe.

SO

Zatyczniki do niniejszej Procedury:

1. Zatgcznik nr 1 — Formularz zgtoszenia;

2. Zatacznik nr 2 — Dane kontaktowe do dokonywania zgtoszen;
3. Zatgcznik nr 3 — Potwierdzenie zgtoszenia;

4. Zatgcznik nr 4 — Rejestr zgtoszen;

5. Zafacznik nr 5 — Formularz zgtoszenia dziatart odwetowych;
6. Zafacznik nr 6 — O$wiadczenie o zapoznaniu sie z Procedura.

Zatwierdzam i nakazuje stosowacé




