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WPROWADZENIE

Wraz z wprowadzeniem:

e dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23 pazdziernika 2019
roku w spr. ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii do polskiego prawa,

e Ustawy z 14.06.2024r o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2024, poz. 928),

przed pracodawcami stawia sie obowigzek utworzenia procedur oraz kanatu, ktdry

umozliwi mozliwie jak najprostsze zgtaszanie nieprawidtowosci.

Kanat ten musi charakteryzowac sie przede wszystkim poufnosciq.

Nikt z 0sdb nieupowaznionych nie moze mie¢ dostepu do danych sygnalistow.

Jedyny przypadek, w ktérym dane sygnalisty mogqg by¢ ujawnione to przypadek wejscia

zgtoszenia na oficjalng droge postepowania prawnego.

Kolejny obowigzek natozony na pracodawcdéw to nakaz prowadzenia stosownego
rejestru  wszelkich zgtoszenh dokonanych przez sygnalistow, a takze zapewnienia
bezwarunkowej ochrony wszelkim osobom, ktére decydujqg sie na zgtaszanie naruszen.

Problematyka sygnalizacji nieprawidtowosci i ochrony sygnalistéw to wyzwania przed

ktorymi stang podmioty z sektora prywatnego i publicznego w catej UE.

Sygnalista to nie jest stanowisko —jest to kazda osoba, ktéra pracuje w sektorze prywatnym
lub publicznym i uzyskata informacije na temat naruszeh w kontekscie zwigzanym z pracg,
w tym co najmniej:
e pracownicy (w tym takze byli, kandydaci do pracy),
e stazysciiinne osoby wspdtpracujgce zdanym podmiotem, nawet jesli nie otrzymujg
wynagrodzenia,
e 0soby wspotpracujgce na podstawie umoéw B2B, akcjonariusze, udziatowcy,
wspodlnicy, wykonawcy, podwykonawcy, dostawcy, poddostawcy oraz wszelkie
inne osoby dziatajgce na zlecenie podmiotéw i/lub pod ich nadzorem,

e wolontariusze.
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W sSwietle powyzszego w praktyce oznacza to, ze sygnalistg moze by kazdy, kto miat
styczno$¢ z danym podmiotem. Nalezy w tym miejscu wspomnie¢ réwniez o tym,
ze sygnaliscie przystuguje prawna ochrona przed dziataniami represyjnymi (odwetowymi).
Aby powyzszy zapis mogt zaistnie¢ w praktyce musi by¢ spetniony warunek, a mianowicie,
ze sygnalista musi dziata¢ w dobrej wierze, wiec naduzycia muszg by¢ realne i faktyczne.
Jesdli w/w nie miatoby odzwierciedlenia w rzeczywistoSci — ochrona takiej osobie nie
bedzie mogta zostac przyznana.

Zgodnie z art. 8 ust. 4 dyrektywy wynika, ze bez wzgledu na liczbe pracownikdw podmioty
prywatne do ktérych znajdujg zastosowanie przepisy PE i Rady (UE) dotyczgce rynku
finansowego oraz zapobieganiu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu (AML) majg

obowiqgzek wdrozy¢ procedure ujawniania naruszen i ochrony sygnalisty.

EANDYDAT DO PRATY PRIEDESEESDRCA

PRACDN R SECHSARIISE

ELECENIQRIOELA EVEY FROGCOWHNIK

STAXYETH FLUNECION RIS
WO D NTARIST LOEMNIERT
PRAKTYKANT WLPSLNIK
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1. Cel procedury:

e Celem procedury jest utworzenie wewnetrznej regulacji zwiekszajgcej
efektywno$¢ w zakresie wykrywania i rozwigzywania sytuacji zwigzanych
z wystgpieniem nieprawidtowosci odnoszgcych sie do zachowan
lub praktyk, ktére stanowi¢ mogqg naduzycia lub wykroczenia w stosunku
do powszechnie obowigzujgcych regut i przepisdw prawa odnoszgcych
sie do naduzy¢ korupcyjnych.

e Procedura ma na celu réwniez ochrone prawng osoby wystepujgcej w tej

roli jako sygnalista.

2. Przedmiot procedury:
Przedmiotem procedury jest zdefiniowanie trybu sktadania zgtoszernh o mozliwych
nieprawidtowosciach, wskazanie oséb i/lub  komdrek organizacyjnych
odpowiedzialnych za odbiér zgtoszen w sprawie naruszeh oraz dokonanie
postepowania wyjasniajgcego oraz sprecyzowanie funkcji (roli) sygnalisty
w monitorowaniu naruszenia, a ostatecznie wykrycia naruszenia.
Procedura w swojej gtdwniej domenie wdraza zasade ochrony sygnalisty przed

potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

3. Zakres stosowania procedury:

e stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadkdw
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen,

e poprawa postrzegania  dziotan  osdéb  zgtaszajgcych  przypadki
nieprawidtowosci jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo),

e ochrona oséb zgtaszajgcych przypadki nieprawidtowosci,

e ochrona podmiotu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych
przypadkdw nieprawidtowosci,

e propagowanie postawy etycznie poprawne], w tym obywatelskie]

odpowiedzialnosci za naruszenia.
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§1

definicje

llekro¢ w niniejszej” Procedurze...” uzyto ktdrego$ z ponizszych okreslen, nalezy poprzez

to odpowiednio rozumiec:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

anonim - zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktérej nie jest mozliwa
identyfikacja tozsamosci, a wiec nie zawiera danych osobowych osoby
zgtaszajagcej;

sygnalista — pracownik, w tym byty pracownik, jak réwniez osoba trzecia
(kontrahent, klient, konkurent, interesariusz) ujawniajgca w dobrej wierze
za posrednictwem dostepnego kanatu nieprawidtowosci bgdz wagtpliwosci
etycznych dotyczgcych zachowan, dziaotan lub praktyk zachodzgcych w
miejscu pracy, szczegdlnie polegajgcych na naruszeniu prawa, w tym ustawy o
ofercie publicznej i warunkach wprowadzania instrumentow finansowych do
zorganizowanego systemu obrotu oraz spdtkach publicznych;

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
zwigzane z dokonanym zgtoszeniem nieprawidtowosci, ktérego celem lub
skutkiem jest pogorszenie sytuacii osoby dokonujgcej zgtoszenia;

dziatania nastepcze - dziatania podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu
oceny prawdziwosci zarzutdw w zgtoszeniu oraz w stosownych przypadkach,
w celu zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym
poprzez takie dziatania, jak dochodzenie wewnetrzne, postepowanie
wyjasniajgce, wniesienie oskarzenia, dziatania podejmowane w celu
odzyskania $rodkdw lub zakonczenia procedury przyjmowania i weryfikacji
zgtoszen;

informacje n/t naruszen - dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia,
jak réwniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych
jeszcze nie popetniono;

kontekst zwigzany z pracq — obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracaq,
w ramach, ktérych niezaleznie od charakteru tych dziatan - osoby mogg
uzyska¢ informacje n/t naruszen i doswiadczyC dziatah odwetowych
w przypadku zgtoszenia takich informaciji;

naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem;
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8) osoba dokonujgca zgtoszenia - osoba fizyczna lub prawna, ktéra zgtasza
lub ujawnia publicznie informacje n/t naruszen uzyskane w  kontekScie
Zwigzanym z praca;

9) osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna lub prawna, ktéra
pomaga osobie dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci, i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

10) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie - osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest
wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia lub ktéra jest z nim powigzana;

11) zgtoszenie wewnetrzne- przekazanie informacji n/t naruszenia, do ktérego
doszto lub moze dojs¢ w danym podmiocie, w ktdérej osoba zgtaszajgca pracuje
lub pracowata lub w innym podmiocie, z ktdrg utrzymuje lub utrzymywata
kontakt w kontekscie wykonywanej pracy;

12) zgtoszenie zewnetrzne — nalezy przez to rozumiec ustne lub pisemne przekazania
Rzecznikowi Praw Obywatelskich lub organowi publicznemu informacii
O naruszeniu prawa;

13) podmiot prawny - nalezy przez to rozumiec¢ osobe prawng lub podmiot
publiczny;

14) podmiot prywatny - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzgcg
dziatalno$¢ gospodarczg, osobe prawng lub jednostke organizacyjna
nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktdrej ustawa przyznaje zdolnos$c
prawnaq, lub pracodawce jezeli nie sg podmiotami publicznymi,

15) podmiot publiczny — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy
z dnia 11.08.2021r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informaciji

sektora publicznego (Dz. U. 2023 poz. 1524).
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§ 2

haruszenie prawa

Naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na
celu obejscie prawa dotyczgce:

1) korupciji;

2) zamdwien publicznych;

3) ustug, produktdw i rynkdw finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktdw iich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony Srodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

9) bezpieczenhstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskie], jednostki samorzgdu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

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

17) konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujgce w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej | niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt
1-16.
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§ 3

odpowiedzialnosé

1) Za wtasciwg implementacie ,,Procedury...”, w tym zagwarantowanie niezbednych

i koniecznych zasobdw do redlizacji zadan wynikajgcych z n/n procedury

odpowiada kierujgcy zaktadem pracy (administrator danych osobowych - ADO)

jak réwniez kadra kierownicza administratora.

2) Za wykonywanie zadan wynikajgcych z ,,Procedury...” odpowiada:

1. prezes zarzgdu/zastepca prezesa zarzgdu oraz powotany cztonek zarzgdu firmy

— aktywnie uczestniczgcy w realizacji niniejszej procedury, a w szczegdolnosci

poprzez:

a.

osobiste zaangazowanie w promowanie dziatanh majgcych na celu
niwelowanie i przeciwdziatanie nieprawidtowosciom,

nadzér  nad skutecznoscig  wdrozonej Procedury  ujawniania
nieprawidtowosci i ochrony sygnalistow,

monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad i toku postepowania przez

podlegtych pracownikéw,

. zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci wtasciwym - zgodnie z ich

kompetencjg — organom,

przyjmowanie zgtoszen/sygnalizacji,

prowadzenie rejestru zgtoszen/sygnalizacii,

zagwarantowanie  rozpatrzenia kazdego  zgtoszenia, prowadzenia
postepowan wyjasniajgcych, a takze w uzasadnionych przypadkach
powotywanie zespotdw  roboczych, ktérych sktad zagwarantuje

kompleksowe i wtasciwe rozpoznanie zaistniatej sygnalizacii,

. spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej

zgtoszenia, a w szczegdlnosci udzielania odpowiedzi,

zagwarantowanie poufnosci osobie (sygnaliscie) dokonujgcej zgtoszenia,
zagwarantowanie bezstronnos$ci podczas prowadzonych postepowan
zmierzajgcych do wyjasnienia zagadnienia/sprawy,

dokonywanie analizy ryzyka,

promowanie postaw w kontaktach z klientem promujgcych postawe

sprzyjajgcq przeciwdziataniu wszelkim mozliwym nieprawidtowosciom.

10/22|Strona

SIMENA Spétdzielnia Zaktad Pracy Chronionej - procedura zglaszania nieprawidlowosci wewnetrznych i zewngtrznych oraz ochrony sygnalistow



§ 4

forma zgtaszania naruszen

Procedura zgtaszania nieprawidtowosci umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci poprzez
dostepny kanat komunikacji. Gwarantuje rzetelne, niezalezne i mieszczqce sie w
rozsgdnym czasie rozpatrzenie zgtoszonych informacji oraz gwarantuje monitorowanie
wynikdw danego zgtoszenia. Zgtoszenia nieprawidtowosci sygnalista dokonuje za

pomocq poczty elekironicznej na adres sygnalista@simenaradzyn.pl .

Zgtoszenia anonimowe nie bedq procedowane.

Formularz zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 2) do n/n ,Procedury...”.

§ 5

zglaszenie naruszen

1) Zgtoszenie w szczegdlnosci powinno zawierac:
1. dane dotyczgce osoby zgtaszajqce;:
a) imie i nazwisko,
b) miejsce pracy,
Cc) zajmowane stanowisko stuzbowe,
d) dane kontaktowe,
2. date i miejsce sporzgdzenia zgtoszenia / sygnalizacii,
3. dane osoby/osdb, ktdre dopuscity sie nieprawidtowosci (naruszenia prawa)
bedqgcych przedmiotem zgtoszenia/sygnalizaci:
a) imie i nazwisko,
b) miejsce pracy,
Cc) zajmowane stanowisko stuzbowe,
4. opis zaistniatych nieprawidtowosci wraz z okoliczno$ciami ich zajscia oraz
datami,

5. opis rzeczywistych i potencjalnych skutkéw tych sygnalizacji,
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6. opis podjetych dziatan przez sygnaliste w celu eliminacji sygnalizacii, bgdz
ich skutkdw — o ile takowe miaty miejsce,
7. zebrane przez sygnaliste dowody na potwierdzenie stanu faktycznego

(dokumenty, swiadkowie,) o ile takowe istniejq.

Karta zgtoszenia stanowi zatgcznik nr 3) do n/n ,,Procedury...”.

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

Lgtoszenie, o ktérych mowa w § 4 i § 5 ust. 1) powinny zosta¢ zarejestrowane
w Rejestrze zgtoszen, zgodnie ze wzorem stanowigcym zat. nr 4).
W chwili wptyniecia do danego podmiotu Karty zgtoszenia i Formularza zgtoszenia
nalezy dokonac ich weryfikacji, a nastepnie podjgc¢ stosowne dziatania nastepcze.
W/w czynnosci podejmowane sq bez zbednej zwtoki.
Lgtoszenia traktowane sqg z nalezytg powagq i starannosciqg w sposdb poufny,
z zachowaniem zasady bezstronnosci i obiektywizmu.
Podczas rozpatrywania zgtoszeh wszystkie uczestniczgce w tej czynnosci osoby
sg zobowigzane do dotozenia nalezytej starannosci, aby unikngé decyzji
na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych
potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem
poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikdw i 0sdb ktdrych zgtoszenie
dotyczy.
Jesli zgtoszenie Sygnalisty zostato ztozone w formie imiennej ma prawo dostepu do
informaciji na temat toku prowadzonego postepowania wyjasniajgcego w zwigzku
z dokonanym przez niego zgtoszeniem, chyba ze wszystkie lub cze$¢ informacii
zostanie objetych tajemnicq ze wzgledu na interes prawny pracodawcy.
W wyniku przeprowadzonych dziatan zgtoszenie (sygnalizacja) moze zostad
uznane za:

e zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia

sie odpowiednie organa,
e bezzasadne - nieznajdujgce potwierdzenia - i wodwczas oddala sie

zgtoszenie bez dalszego procedowania.
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§6
ochrona sygnalisty

(dziatania odwetowe)

1) Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty
w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, 1j.. na podstawie
uzasadnionego podejrzenia majgcego podstawe w posiadanych informacjach,
ktére mogqg uprawdopodobni¢ zgtoszone nieprawidtowosci.

2) Osoby, o ktérych mowa w powyzszym ustepie podlegajg ochronie w zakresie
dokonanych zgtoszen.

3) Osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniomi odwetowymi,
a takze przed szykanami, dyskryminacjqg i innymi mozliwymi formami wykluczenia
i/lub nekania przez innych pracownikéw.

4) Gwarantujgc ochrone, o ktérej mowa w powyzszym ustepie pracodawca,
w szczegolnosci:

a) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie zasady poufnosci
i anonimowosci danych osobowych, ochrone tozsamosci na kazdym
etapie postepowania wyjasniajgcego, jak i po zakonczeniu -
z zastrzezeniem ust. é niniejszego paragrafu.

b) doprowadza do ukarania pracownikéw, zgodnie z Kp i/lub
Regulaminem pracy, ktérym udowodnione zostato podejmowanie
jakichkolwiek dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby
dokonujgcej zgtoszenia (sygnalizacji) oraz osoby pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszeniaq,

c) pracodawca prowadz staty monitoring — (a przynajmniej przez okres
trwania postepowania wyjasniajgcego) - sytuaciji kadrowej osoby
dokonujgcej zgtoszenia (sygnalisty) oraz osoby pomagajacej w
dokonaniu zgtoszenia. Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia
wszelkich wnioskdw majgcych wptyw w/w na sytuacje prawng i
faktyczng w ramach stosunku pracy (np.: rozwigzanie umowy o prace,
zmiana  zakresu  zadan, przeniesienie  do  innej  komorki
organizacyjnej/inne stanowisko pracy, degradacja funkcyjna i/lub

ptacowa, blokowanie podnoszenia kompetencji, ograniczenia dof.
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przyznawanego dodatkowego wynagrodzenia-dodatki, zmiana godzin
pracy, problemy z udzelaniem urlopu @ (wypoczynkowego
/szkoleniowego /bezptatnego, etc.

d) W przypadku stwierdzenia lub jedli zachodzg podejrzenia

w spr. dziatan zmierzajgcych do pogorszenia sytuacji prawnej
i faktycznej sygnalisty lub osoby pomagajgcej] w zgtoszeniu -
pracodawca jest zobowigzany do podjecia wszelkich czynnosci
majgcych na celu zatrzymanie dziatan odwetowych.

5) Dziatania, o ktérych mowa w § 6 ust. 4 lit. a) obejmujq:

a) ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych
w ramach postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewniania
ochrony osobie zgtaszajgcej/sygnaliscie oraz osobie pomagajgcej
w dokonaniu zgtoszenia,

b) odebrania od oséb uprawnionych dostepu do informacji oswiadczen
(zat. nr 5) o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacii
pozyskanych w drodze postepowania wyjasniajgcego lub w procesie
ochrony sygnalisty i/lub osoby pomagajgcej w zgtoszeniu

c) ukaranie osdéb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dotrzymaty
zobowigzaniu, o ktérym mowa powyzej, zgodnie z Kp i/lub Regulaminem
pracy.

6) Osobe dokonujgcg zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach,

w ktérych ujawnienie jej danych osobowych (tozsamosci) stanie sie konieczne,

np.: W razie wszczecia postepowania karnego.
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§7

odpowiedzialnosé karna

1) Kara ograniczenia wolnosci lub pozbawiania wolnosci do 12 miesiecy grozi osobie,
ktéra swoim dziataniem chce doprowadzi¢, aby inna osoba nie dokonata
zgtoszenia lub istotnie utrudnia jej fakt dokonania sygnalizacii.

2) Jesli wobec osoby, o ktérej mowa w ust. poprzedzajgcym stosuje sie przemoc,
grozbe bezprawnqg lub podstep — podlega sie karze pozbawienia wolnosci do 3 Iat.

3) Jesli wobec sygnalisty lub osoby powigzanej z sygnalistg podejmuje sie dziatania
odwetowe podlega sie karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
lat 2, a jesli to dziatanie nosi znamiona dziatania o charakterze uporczywym
podlega karze pozbawienia wolnosci do 3 lat.

4) Jesli pracodawca, lub osoba z nim powigzana (pracownik, wspotpracownik,
cztonek zespotu rozpatrujgcego sygnalizacje, lub inna osoba, ktére weszta w
posiadanie danych osobowych sygnalisty) dokona ujawnienia tozsamosci
sygnalisty, osoby mu pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia bqgdz osoby
powigzanej z sygnalistqg podlega karze grzywny, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do 12 miesiecy.

5) Podmioty obowigzane do wdrozenia procedury dot. ujawniania nieprawidtowosci
i ochrony sygnalistow nie dokonujgc tej czynnosci podlegajqg karze grzywny.

W tym punkcie zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 24.08.2001r. Kodeks
postepowania w sprawach o wykroczenie (Dz. U. 2022, poz. 1124 oraz z 2023 poz.
1963).

6) Osobaq, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do
odszkodowania lub zado$cuczynienia za naruszenie ddébr osobistych od sygnalisty,
ktéry dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego.

7) Kto dokonuje zgtoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzgc, ze do naruszenia
prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo

pozbawienia wolnosci do lat 2.
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§8

postanowienia koncowe

1) Przepisy ninigjszej ,Procedury...” podlegajg przeglgdowi i zmianom, szczegdlnie

w sytuacji zmian w ustawodawstwie.

2) W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurq zastosowanie majg
odpowiednie przepisy rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
W sprawie ochrony osdb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii, Kodeksu pracy,

Kodeksu postepowania karnego i Kodeksu karnego.

Zatgczniki:

e 7at. 1 -Zarzgdzenie w sprawie wdrozenia Procedury ujawniania
nieprawidtowosci i ochrony sygnalistow.

e 7at. 2 - Formularz zgtoszenia.
e /at. 3 —Karta zgtoszenia.
e Zat. 4 - Rejestr zgtoszen.

e Zat. 5- Oswiadczenie pracownika.
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zatgceznik 1

ZARZADZENIE nr 3/2024

Zz dnia 11.09.2024 roku

W sprawie: wprowadzenia Procedury ujawniania nieprawidtowosci i ochrony sygnalistow.

Dzialajac na podstawie:
e dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z 23.10.2019 roku
w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii,
e ustawy z dnia 14.06.2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz. U. 2014, poz. 928),

niniejszym informuje si¢ co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania ,,Procedur¢ ujawniania nieprawidlowosci i ochrony sygnalistow”.

§2
Wszystkich podlegtych pracownikéw zobowiazuje si¢ do:

1) zapoznania si¢ z postanowieniami ,,Procedury ujawniania nieprawidtowosci i ochrony
sygnalistow”;

2) podpisania o§wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig w/w dokumentu, ktore stanowi zatgcznik
nr 5 do ,,Procedury...”;

3) podpisane oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig w/w dokumentu nalezy przekaza¢ do
wlasciwej komorki organizacyjnej ds. kadr i przechowywaé w aktach osobowych
pracownika.

§3
Nadzoér nad realizacjg postanowien niniejszego zarzadzenia powierza si¢ bezposrednim
przetozonym pracownikow, kazdemu w swoim zakresie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25.09.2024r.

CZLONEK ZARZADU PREZES ZARZADU

Zalacznik:
e Procedura ujawniania nieprawidlowosci i ochrony sygnalistow X 1
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zatgcznik 2
FORMULARZ ZGLOSZENIA* (patrz kolejna strona)

1 | Data sporzadzenia:

2 | Czy zgtoszenie ma charakter anonimowy: TAK o NIE o

Zgloszenie imienne:
IMIQ 1 MAZWISK O ettt e et et

Dane kontaktowe:

4 | Adres poczty elektronicznej e-mail:

5 | Wnoszg¢ o utajnienie moich danych kontaktowych: TAK o NIE o

Jakiego obszaru nieprawidtowosci dotyczy zgtoszenie?
o dziatan o charakterze korupcyjnym,

6 o konfliktu interesow,
o mobbingu,
O YO Lo
Tres¢ zgloszenia:
7
Fakultatywnie: dowody i $wiadkowie
8

Oswiadczenie sygnalisty:
Oswiadczam, ze dokonujac n/n zgloszenia/sygnalizacji:

e dzialam w dobrej wierze,

e posiadam uzasadnione przeswiadczenie, ze zarzuty zawarte w ujawnianej informacji

sa prawdziwe,
9 e nie dokonuj¢ ujawnienia celem osiagnigcia korzysci,
e ujawniane informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi fakty
i okolicznosci dot. przedmiotu sygnalizacji,

e  znane sg mi przepisy dot. zglaszania i ujawniania nieprawidtowosci i ochrony sygnalisty.

data i czytelny podpis Sygnalisty: ........c.ooieiiiiiiiiiiiiiiiiii e
(nie dotyczy zgloszenia w formie anonimu)
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Opis czynnosci dotyczacy kolumny nr 7.i 8 - zal. nr 2

kolumna 7 - Tres¢ zgloszenia

e nalezy szczegdlowo opisaé swoje podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia, zgodnie
ze stanem swojej wiedzy w sygnalizowanym zakresie. Aby dokona¢ opisu zgtoszenia nalezy
pamietaé, aby podaé:

- dane osoby/osob, ktére dopuscity si¢ nieprawidiowosci — imie, nazwisko, stanowisko,
- dane osob, ktore mogty sta¢ si¢ ofiarami nieprawidlowosci,

- jakie zachowania/dziatania sg zglaszane,

- kiedy dziatania niepozadane si¢ zaczgly i1 czy trwaja nadal?

- czy zostal kto$ juz przez Panig/Pana powiadomiony o dziataniach niepozadanych?

- czy istniejg relacje pomiedzy sygnalistg, a 0S0bg wskazang?

- jakie skutki spowodowaty lub moga spowodowac opisane i zgloszone nieprawidlowosci?

kol. 8 - Fakultatywnie: dowody i §wiadkowie

e Nalezy wskazac¢ 1 dotaczy¢ posiadane dowody, potwierdzajace opisywany stan oraz wskazac
swiadkow dziatah niepozadanych.

zatgcznik 3
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KARTA ZGLOSZENIA

(nalezy sktadac tacznie z zatacznikiem 2)

1. Imig i nazwisko: (czynno$é nie wymagana w przypadku zgtoszenia anonimowego)

2. Adres poczty eleKtronicznej e-mail: ...........cooiuiiriii i

3. Stanowisko stuzbowe lub pelniona funkcja:
(czynnosé nie wymagana w przypadku zgloszenia anonimowego)

4. Data oraz miejsce zaistnienia nieprawidlowosci lub data i miejsce pozyskania informacji
o nieprawidtowosciach:

5. Opis sytuacji i/lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub moga doprowadzi¢ do wystgpienia
nieprawidlowosci:

8. Wskazanie ewentualnych dowodéw i informacji bedacych w posiadaniu sygnalisty, ktére
moga okaza¢ si¢ pomocne w drodze rozpatrywania zgloszenia:

data i czytelny podpis sygnalisty
(nie dotyczy zgtoszenia anonimowego)

zatgcznik 4
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REJESTR ZGLOSZEN

Pismo LE L Zatgczniki
L Data Dane sygnalisty / o utainienie Przedmiot potwierdzenia przekazania Dziatania a&o
P- wpltywu anonim I zgtoszenia przyjecia informacji nastepcze '
danych . " zgtoszenia
zgtoszenia zwrotnej
zatgcznik 5
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(miejscowos¢)

komorka organizacyjna

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z treScia PROCEDURY zglaszania
nieprawidlowosci wewnetrznych i zewnetrznych oraz ochrony sygnalistow wprowadzonej
zarzadzeniem nr 3/2024.

Akceptuje jej tres¢ oraz potwierdzam fakt jej stosowania i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad

w niej zawartych, co potwierdzam wlasnorgcznym podpisem.

Jednoczesnie oswiadczam, ze po zapoznaniu si¢ z treScig ,,Procedury...” mam $wiadomosc,
Ze nieprzestrzeganie zapisoOw w/w dokumentu moze by¢ uznane za ci¢zkie naruszenie obowigzkow

pracowniczych i jako takie rodzi konsekwencje przewidziane w przepisach Kodeksu pracy.

(data i podpis pracownika)
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