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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 1/22 Starosty Lubartowskiego z dnia 18 stycznia 2022 r.
w sprawie ustalenia Procedury dotyczqcej przyjmowania zgtoszen

oraz podejmowania dzialan nastgpczych

w zwigzku z tymi zgloszeniami w Starostwie Powiatowym w Lubartowie

Pieczec lub dane Pracodawcy

PROCEDURA DOTYCZACA PRZYJMOWANIA
ZGLOSZEN ORAZ PODEJMOWANIA DZIALAN
NASTEPCZYCH W ZWIAZKU Z TYMI
ZGLOSZENIAMI W STAROSTWIE
POWIATOWYM W LUBARTOWIE

b)
c)

d)

a)

b)

c)
d)

L POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejsza Procedura dotyczgca przyjmowania zgloszen oraz podejmowania dzialan
nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami w Starostwie Powiatowym w Lubartowie (dalej
jako: ,,Procedura”) okresla zasady i tryb wewnetrznego (tj. w ramach organizacji pracodawcy)
zglaszania przez sygnalistow naruszen prawa, procedury i standardy etyczne obowiazujace u
pracodawcy w tym zakresie.

Niniejsza Procedura stanowi wypetnienie obowigzkdw nalozonych na pracodawce Dyrektywa
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 zdnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie
ochrony osob zglaszajacych naruszenia praw Unii (Dyrektywa o sygnalistach) oraz (od chwili
obowiazywania polskiej ustawy) ustawa o ochronie 0sob zgtaszajacych naruszenia prawa.
Niniejsza Procedura okresla w szczegolnosci:

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

osoby uprawnione do dokonania zgloszenia;

zasady zglaszania naruszen przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,
odpowiedzialnos¢ w procesie zarzadzania naruszeniami, proces rozpatrywania oraz zarzadzania
naruszeniami,

zasady zachowania poufnosci, w szczegdlnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych
zgloszen naruszen oraz tozsamosci 0sob dokonujacych zgloszen, zasady ochrony zglaszajacego.
Celem Procedury jest takze:

stworzenie kompleksowej regulacji w przedmiocie problematyki ujawniania przypadkow
naruszen oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen;

poprawa spotecznej percepcji (postrzegania) dziatan osob zglaszajacych przypadki naruszen
jako aktywnosci watpliwej moralnie (donosicielstwo);

ochrona pracodawcy poprzez wezesne wykrycie i usunigcie zgltoszonych przypadkow naruszen;
propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci.

Jezeli w odpowiednich aktach ustanowiono przepisy szczegdlne dotyczace zglaszania naruszen
- stosuje si¢ te przepisy. Przepisy niniejszej Procedury stosuje si¢ w zakresie, w jakim dana
kwestia nie jest uregulowana w przepisach sektorowych w sposob wiazacy.

Niniejsza Procedura shuzy do zglaszania naruszen w dziedzinach w niej wskazanych (pkt I1I ust.
1 Procedury). Pozostate kwestie dotyczace biezacych probleméw zwiazanych z wykonywana
praca, nalezy rozwigzywac¢ w oparciu o istniejgce relacje stuzbowe badz inne — ustanowione na
podstawie odrebnych regulacji wewnetrznych - dostepne kanaty, ktére powinny by¢
wykorzystane do tych celéw, np. procedura antymobbingowa.
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Niniejsza Procedura stanowi element systemu zarzadzania zgodnoscig, ktorego podstawowym
zadaniem jest zapobieganie nieprawidlowosciom u pracodawcy, w rezultacie powinna by¢
interpretowana z poszanowaniem wszystkich zasad oraz obowigzkéw wynikajacych ze
struktury organizacyjnej pracodawcy.

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

Wdrozony proces anonimowego przyjmowania zgloszen umozliwia dokonywanie zgloszen za
posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatéw komunikacji, w sposob zapewniajgcy
ochrong przed dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminujgcym lub innymi rodzajami
niesprawiedliwego traktowania, mogacymi by¢ nastepstwem takiego zgloszenia.

II. DEFINICJE

Pojeciom uzywanym w Procedurze nadaje si¢ nastepujgce znaczenie:

I
a)
b)
2.

12.

13.
14.

15.

»naruszenia” — oznaczajg dziatania lub zaniechania, ktére:

sg niezgodne z prawem i dotyczg aktow 1 dziedzin wskazanych w Procedurze lub

maja na celu obejscie prawa w obszarach wskazanych w Procedurze;

winformacje na temat naruszen” — oznaczajg informacje, w tym uzasadnione podejrzenie,
dotyczace zaistniatych lub potencjalnych naruszen, do ktorych doszio lub prawdopodobnie
dojdzie w organizacji pracodawcy lub dotyczace prob ukrycia takich naruszen;

»zgloszenie” lub ,,zglaszaé¢” — oznacza przekazanie informacji na temat naruszenia;
wZgloszenie wewnetrzne” — oznacza przekazanie informacji na temat naruszenia pracodawcy
w sposob wskazany w Procedurze,

»Zgloszenie zewnetrzne” — oznacza przekazanie informacji na temat naruszenia wlasciwym
organom wskazanym w obowiazujacych w tym zakresie przepisach;

»anonim”, ,,zgloszenie anonimowe” — zgloszenie dokonane przez osobg, co do ktorej nie jest
mozliwa identyfikacja tozsamosci;

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

»0soba dokonujgca zgloszenia”, ,,zglaszajgcy” — osoba fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszenia uzyskane w kontekscie zwiazanym z pracg
u pracodawcy;

»0s0ba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia” — osoba fizyczna, ktora pomaga osobie
dokonujacej zgloszenia w tej czynnosci i ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

. wosoba powiazana ze zglaszajacym” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra moze

doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny zgtaszajacego;

. »osoba, ktorej dotyczy zgloszenie” — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka

organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna,
wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa lub z ktora osoba ta jest powigzana;

»sygnalista (ang. whisteblower)” — status sygnalisty uzyska osoba fizyczna, ktora dokonuje
zgloszenia lub ujawnienia publicznego informacji na temat naruszen uzyskanych w kontekscie
zZwiazanym z praca;

»ustawa” — ustawa o ochronie 0sob zglaszajacych naruszenia prawa;

»kontekst zwiazany z praca” — catoksztalt okolicznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy lub
innym stosunkiem prawnym stanowigcym podstawe $wiadczenia pracy, w ramach ktorych
zghaszajacy uzyskat informacje o naruszeniu prawa;

»dzialania odwetowe” — oznaczaja bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie
majgce miejsce w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym lub zewnetrznym lub ujawnieniem publicznym i ktére wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode dla osoby dokonujacej zgloszenia;
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»dzialania nastepcze” — oznaczaja dziatania podjgte przez odbiorcg zgtoszenia lub wiasciwy
organ w celu oceny prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz, w stosownych
przypadkach, w celu zaradzenia naruszeniu bedacemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez
takie dzialania, jak dochodzenie wewngtrzne, postgpowanie wyjasniajace, wniesienie
oskarzenia, dzialania podejmowane w celu odzyskania srodkow lub zamknigcie procedury;
winformacje zwrotne” — oznaczaja przekazanie osobie dokonujacej zgloszenia informacji na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastgpczych i na temat powodéw tych dziatan
nastgpezych;

»,wlasciwy organ” — oznacza organ krajowy wyznaczony do przyjmowania zgloszen tzw.
zewnetrznych i przekazywania informacji zwrotnych osobie dokonujgcej zgloszenia lub
wyznaczony do wykonywania obowiazkow przewidzianych w obowiazujacych w tym zakresie
przepisach, w szczegdlnosci w odniesieniu do dziatan nast¢pczych;

wpracodawca” — pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz. 1162); tj. podmiot wskazany w tytule
Procedury;

wkoordynator ds. zgloszen” — oznacza podmiot odpowiedzialny za przyjecie i rozpatrzenie
zgloszenia oraz posiadajacy prawa i obowiazki wskazane w niniejszej Procedurze;

wczlonek zespolu koordynatora ds. zgloszen” — oznacza osobe wspierajaca koordynatora ds.
zgloszen w wypehianiu jego obowigzkow okreslonych niniejsza Procedura oraz ustawa, jego
wyznaczenie ma charakter fakultatywny;

»TFUE” — Traktat o Funkcjonowaniu Unii Europejskiej;

wdyrektywa” — Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zgtaszajacych naruszenia praw Unii (Dyrektywa
o0 sygnalistach).

I1I. ZAKRES PRZEDMIOTOWY PROCEDURY
1 PODMIOTY UPRAWNIONE DO DOKONYWANIA ZGLOSZEN

W oparciu o niniejsza Procedur¢ moga by¢ dokonywane zgloszenia dotyczace naruszen
w zakresie wskazanych zagadnien:

zamowienia publiczne,

ustugi, produkty i rynki finansowe oraz zapobieganie praniu pienigdzy i finansowaniu
terroryzmu,

bezpieczenstwo produktow i ich zgodnosci z wymogami,

bezpieczenstwo transportu,

ochrona srodowiska,

ochrona radiologiczna i bezpieczenstwo jadrowe,

bezpieczenstwo zywnosci i pasz, zdrowie i dobrostan zwierzat,

zdrowie publiczne,

ochrona konsumentow,

ochrona prywatnosci i danych osobowych oraz bezpieczenstwo sieci i systemow
teleinformatycznych,

naruszenia majace wplyw na interesy finansowe Unii, o ktdrych mowa w art. 325 TFUE
i okreslone szczegotowo w stosownych srodkach unijnych,

naruszenia dotyczace rynku wewngtrznego, o ktorym mowa w art. 26 ust. 2 TFUE, w tym
naruszenia unijnych zasad konkurencji i pomocy panstwa, jak rdwniez naruszenia dotyczace
rynku wewnetrznego w odniesieniu do dziatan, ktore stanowia naruszenie przepisow o podatku
od osob prawnych lub do praktyk majacych na celu uzyskanie korzysci podatkowej sprzeczne;j
z przedmiotem lub celem majacych zastosowanie przepisow o podatku od oséb prawnych,
Niniejsza Procedura nie ma zastosowania do:

ochrony informacji niejawnych;
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ochrony prawniczej tajemnicy zawodowe;j i tajemnicy medycznej;

tajemnicy narady sedziowskiej;

przepisow dotyczacych postgpowania karnego;

wykonywania przez pracownikow ich prawa do konsultacji z ich przedstawicielami lub
zwigzkami zawodowymi;

przepisow krajowych dotyczacych ochrony przed nieuzasadnionym szkodliwym dziataniem
w wyniku takich konsultacji;

przepisow krajowych dotyczacych autonomii partnerow spotecznych i ich prawa do zawierania
uktadow zbiorowych.

Procedura nie ma zastosowania:

Jezeli informacja o naruszeniu prawa zostala zgloszona na postawie przepisow odrebnych,
w szczegolnosci jako skarga lub zawiadomienie o mozliwosci popelnienia przestepstwa;
Jjezeli naruszenie prawa godzi wylacznie w prawa zglaszajacego lub zgloszenie naruszenia
prawa nastepuje wylacznie w indywidualnym interesie zgtaszajacego;

w innych przypadkach, w ktorych przepisy prawa ustanawiaja wylgczenie.

W oparciu o niniejsza Procedure zgloszen wewnetrznych moga dokonywaé nastepujace
podmioty:

pracownik, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;

osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie, ktora uzyskata informacje o naruszeniu prawa w procesie
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

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

przedsigbiorca;

osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawey lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

stazysta;

wolontariusz.

Przewidziane w niniejszej Procedurze standardy ochrony oséb dokonujacych zgloszenia,
stosuje si¢ rowniez do osob:

pomagajacych w dokonaniu zgloszenia;

powigzanych ze zglaszajacym

na zasadach przewidzianych w obowiazujacych w tym zakresie przepisach oraz Procedurze.

IV. WARUNKI OBJECIA OCHRONA OSOB DOKONUJACYCH ZGLOSZENIA

Osoby dokonujace zgloszenia kwalifikujg si¢ do objgcia ochrona na mocy niniejszej Procedury,
pod warunkiem Ze:
mialy uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze bedace przedmiotem zgloszenia informacje na temat
naruszen s3 prawdziwe w momencie dokonywania zgloszenia i ze informacje takie sa objgte
zakresem stosowania niniejszej Procedury (tzw. zgloszenie w dobrej wierze) i
dokonaty zgloszenia wewnetrznego lub zgloszenia zewnetrznego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie lub
dokonaly ujawnienia publicznego zgodnie z obowiazujacym w tym zakresie prawem.
Osoby, ktore dokonaty anonimowego zgloszenia informacji na temat naruszen lub anonimowo
ujawnily publicznie takie informacje, a nast¢pnie zostaly zidentyfikowane i doswiadczyly
dziatan odwetowych, kwalifikuja si¢ mimo to do objecia ochrona, pod warunkiem ze spehniaja
warunki okreslone prawem.
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V. ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH

Sygnalistom przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacjg oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania. Zakazuje si¢ wszelkich form dziatan
odwetowych wobec 0sob, ktore dokonaty zgltoszenia naruszenia w szczegolnosci za dzialania
odwetowe uznaje si¢:

odmowe nawigzania stosunku pracy,

wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,

niezawarcie umowy o pracg na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o pracg na okres probny,
niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o pracg na czas
nieokreslony, po rozwigzaniu umowy o pracg na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik
mial uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

obnizenie wynagrodzenia za pracg,

wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwiazanych z praca,
przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy,

negatywna ocena wynikow lub negatywna opinia o pracy;

nalozenie lub zastosowanie jakiegokolwiek srodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary,
w tym finansowej;

przymus, zastraszanie, mobbing lub wykluczenie;

dyskryminacja, niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych,

przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow pracowniczych,
niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

negatywna oceng wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy,

natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka
o podobnym charakterze,

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

nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy
odrebne przewiduja mozliwosé 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,

grozba lub proba zastosowania ktoregos z w/w srodkow

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

W sytuacji doswiadczenia dzialan odwetowych ze strony pracodawcy, osoba dokonujaca
zgloszenia moze poinformowac o tym fakcie koordynatora ds. zgtoszen, poshigujac si¢ wzorem
z Zalacznika nr 6 do Procedury.

Pracodawca wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dzialan odwetowych wobec
sygnalisty rowniez w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidlowosci zostato zgtoszone anonimowo,
w dobrej wierze, a przeprowadzone postgpowanie wyjasniajagce wykazalo, ze zgloszone
naruszenie nie miata miejsca.

VI. ZASADY POUFNOSCI

Wszystkie zgloszenia naruszen, kontakty ze zglaszajacym / sygnalista oraz postepowanie
wyjasniajace maja charakter tajemnicy pracodawcy.
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Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnalistom oraz
minimalizacj¢ ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Tozsamosé
zglaszajacego i sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje,
sa traktowane jako tajemnica przedsigbiorstwa na wszystkich etapach procesu rozpatrywania
zgloszonych naruszen.

Tozsamos¢ zglaszajacego i sygnalisty nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy
zgloszenie naruszenia, osobom trzecim ani innym pracownikom i wspdtpracownikom
pracodawcy. Tozsamos¢ sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego
identyfikacj¢ mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym
i proporcjonalnym obowigzkiem pracodawcy wynikajagcym z powszechnie obowigzujacych
przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postgpowan. Ujawnienie
tozsamosci, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, wymaga wczesniejszego poinformowania
sygnalisty ze wskazaniem mu powodow takiego postepowania, chyba ze takie poinformowanie
mogtoby zagrozi¢ prowadzonemu postgpowaniu. W przypadku ustalenia jego tozsamosci,
przystuguje petna ochrona.

Tozsamos¢ podmiotow, ktorych dotyczy zgtoszenie naruszenia, podlega wymogom zachowania
poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ zglaszajacego i sygnalisty.

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

VIL. ZGLASZANIE NARUSZEN, KANALY ZGLOSZEN

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

Zgloszenia za posrednictwem wewngtrznych kanaléw nalezy dokonaé¢ kazdorazowo, przed
zgloszeniem za posrednictwem zewnetrznych kanaléw szczegdlnie w przypadku, gdy
naruszeniu moze skutecznie zaradzi¢ pracodawca.

Zgloszenia naruszen moga by¢ przekazywane jedynie za posrednictwem nastepujacych
kanatow kontaktu:

dedykowanej skrzynki mailowej, poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia dostgpnego na
stronie internetowej www pracodawcy;

za pomocg dedykowanego kanatu informatycznego poprzez wypelnienie formularza zgloszenia
dostepnego na stronie internetowej www pracodawcy;

ustnie za pomocg infolinii pod wskazanym przez pracodawce numerem telefonu.

Pelne dane kontaktowe pracodawcy dedykowane do zglaszania naruszen oraz informacje, co do
miejsc, w ktorych zostal umieszczony formularz zgloszen, wskazane zostaly w Zalgczniku nr
2 do Procedury.

Zgloszenie ustne (pkt VII ust. 3 lit. ¢) moze by¢ rowniez dokonane na wniosek osoby
dokonujgcej zgltoszenia, za pomocg bezposredniego spotkania zorganizowanego w rozsadnym
terminie.

Przy sktadaniu zgloszenia zaleca si¢ korzystanie z formularza zgloszenia, ktory zostat zawarty
w Zalgczniku nr 1 do Procedury. W przypadku nie skorzystania z formularza zgloszenia,
sktadane zgloszenie naruszenia powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu
zgloszenia oraz powinno zawierac¢ co najmniej nastgpujace informacje:

date¢ oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub dat¢ i miejsce pozyskania informacji o naruszeniu,
opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwos¢ wystapienia naruszenia,
wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie naruszenia;

wskazanie ewentualnych §wiadkéw naruszenia;



d)
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wskazanie wszystkich dowodoéw i informacji, jakimi dysponuje zgtaszajacy, ktore moga okazac
si¢ pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia;

wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajacego zachowanie zasady
anonimowosci, np. poprzez wykorzystanie dedykowanego i prywatnego adresu e-mail
sygnalisty, utworzonego specjalnie na ten cel;

Celem przekazania informacji, o ktorych mowa w ust. 6 pkt e) powyzej, jest umozliwienie
kontaktu z sygnalista w przypadku, gdy bedzie to konieczne, gdy do rozpatrzenia zgloszenia
niezbednych moze by¢ wigcej informacji, niz zostato to pierwotnie wskazane w zgloszeniu.
Koordynator ds. zgloszen podejmuje wszelkie, prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed
podjeciem decyzji o pozostawieniu zgloszenia jako ,.nierozpoznane” pozyska¢ niezbg¢dne
informacje i dokumenty do jego skutecznego rozpoznania.

VIII. ZGLOSZENIA ANONIMOWE

Dopuszczalne jest anonimowe zgloszenie naruszenia z wykorzystaniem kanatu
zgloszeniowego okreslonego w rozdziale VII ust. 3 Procedury.

W przypadku wplywu anonimowego zgloszenia naruszenia osoba odpowiedzialna za
przyjecie i rozpatrzenie zgloszenia, w zaleznosci od tresci anonimu, dokonuje sprawdzenia
przytoczonych w zgloszeniu okolicznosci (wstgpna analiza zgloszenia) albo pozostawia je bez
rozpoznania. Pozostawienie anonimowego zgloszenia bez rozpoznania mozliwe jest
wylgcznie w przypadku stwierdzenia jego oczywistej bezzasadnosci, wynikajacej z calkowitej
niemozliwosci weryfikacji okolicznosci w nim przytoczonych.

Jezeli w wyniku anonimowego zglaszania naruszenia i czynnosci sprawdzajacych ustalono,
iz moglo dojs¢ do naruszenia, osoba odpowiedzialna za przyjgcie i rozpatrzenie zgloszenia
ma obowigzek wszcza¢ postepowanie wyjasniajace, w przeciwnym przypadku pozostawia sig
je bez rozpoznania.

Kazde zgloszenie anonimowe podlega wpisowi do rejestru. W przypadku pozostawienia
anonimowego zgloszenia bez rozpoznania, osoba odpowiedzialna za przyjecie i rozpatrzenie
zgtoszenia ma obowiagzek wskazania przyczyn uzasadniajacych taka decyzjg.

Jezeli w toku rozpatrywania zgloszenia anonimowego, zostanie ustalona tozsamosé
zglaszajacego, osoba odpowiedzialna za przyjecie i rozpatrzenie zgloszenia niezwlocznie
nadaje mu status sygnalisty, jezeli zachodza stosowne ku temu przestanki i informuje o tym
zglaszajacego.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC ZA FALSZYWE ZGLOSZENIE

W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgloszenia albo w toku postgpowania
wyjasniajacego, iz w zgloszeniu naruszenia swiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde,
zglaszajacy bedacy pracownikiem, moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej
okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane
jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych i jako takie skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia.

W przypadku zglaszajacego, swiadczacego na rzecz jednostki ustugi na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ustalenie dokonania fatszywego zgloszenia naruszenia skutkowa¢ moze
rozwiazaniem tejze umowy i definitywnym zakonczeniem wspodlpracy pomigdzy stronami.
Niezaleznie od skutkéw wskazanych w ust. 112 powyzej, zglaszajacy swiadomie dokonujacy
falszywego zgloszenia naruszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialnosci
odszkodowawczej, w przypadku wystgpienia szkody po stronie pracodawcy w zwigzku z
fatszywym zgloszeniem.
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X. ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI

Jednostka odpowiedzialna za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen naruszen u pracodawcy
oraz sprawujacg calosciowy nadzér nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszen
dotyczgcych naruszen jest koordynator ds. zgloszen. Pracodawca wyznacza kazdorazowo
koordynatora ds. zgloszen korzystajac z wzoru wyznaczenia zawartego w Zalgczniku nr 3 do
Procedury. W zaleznosci od potrzeb, pracodawca moze rowniez wyznaczy¢ osoby wehodzace
w skiad zespotu koordynatora ds. zgloszen (czlonka zespotu koordynatora ds. zgloszen)
korzystajac z Zalacznika nr 7 do Procedury.

Osoby, co do ktérych z tresci zgloszenia naruszenia wynika, Zze moga by¢ w jakikolwiek sposob
negatywnie zaangazowane w dzialanie lub zaniechanie stanowigce naruszenie nie mogg
analizowac takiego zgloszenia.

Koordynator ds. zgloszen niezwlocznie informuje kazdorazowo pracodawce o wplynieciu
zgloszenia naruszenia i wszczeciu postepowania wyjasniajacego.

Pracodawca jest odpowiedzialny za skuteczno$¢ i adekwatnos¢ Procedury i  sprawuje
bezposredni nadzor nad koordynatorem ds. zgloszen w zakresie przyjmowania
irozpatrywania zgloszen naruszen oraz jest odpowiedzialny za  skuteczno$é
i adekwatnos$¢ podjetych dziatan naprawczych.

Pracodawca jest zobowigzany do wspotdzialania z koordynatorem ds. zgloszen, m. in. w
zakresie udzielania niezbednych informacji, dyscyplinowania pracownikow, wskazywania
pracownikow odpowiedzialnych za udzielenie okreslonych informacji, wyznaczenie o0sdob
wspomagajacych koordynatora w realizowaniu Procedury, zapewnieniu osoby dysponujacej
wiedzg specjalistyczna.

XL WSTEPNA ANALIZA ZGLOSZENIA

Kazdorazowo po wplynigciu zgloszenia naruszenia, koordynator ds. zgloszen, niezwlocznie,
nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od wplywu, dokonuje wstepnej analizy zgloszenia oraz
potwierdza jego przyjecie zglaszajacemu w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba, ze
nie ma kontaktu zwrotnego ze zglaszajacym.
Koordynator wypelnia Zalacznik nr 4 do Procedury — Potwierdzenie zgloszenia naruszenia.
Koordynator wstgpnie kwalifikuje w nim czy zgloszenie podlega rozpoznaniu w oparciu o
niniejsza Procedurg i ustawg, m.in. ocenia czy charakter 1 przedmiot zgloszenia nie uzasadniajg
rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odrebnymi regulacjami badz przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego.
Po otrzymaniu zgloszenia koordynator ds. zgtoszen dokonuje wstgpnej analizy pod katem tego,
czy informacje w nim zawarte umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgloszenia, a gdy zajdzie
taka potrzeba, kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest to mozliwe.
Koordynator ds. zgloszen moze podjac¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego w przypadku, gdy:

a) zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne;

b) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postgpowania

wyjasniajacego.

Jesli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedtug
opisu zgloszenia zachodzi prawdopodobienstwo wystapienia naruszenia, nastgpuje wszczgcie
postepowania wyjasniajacego.
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XII. ROZPATRYWANIE ZGLOSZEN

Wylaczny dostep do kanaléw zglaszania naruszen w zakresie, w jakim kanaly te dotycza
zglaszania naruszen, posiadaja osoby odpowiedzialne za przyjecie i rozpatrzenie zgloszenia.
Koordynator ds. zgloszen rozpatruje zgloszenie, podejmuje dziatania nastgpcze oraz przekazuje
informacje zwrotne bez zbg¢dnej zwloki, nie pozniej jednak niz w terminie 3 miesigcy od dnia
wplywu zgloszenia.

Koordynator dokonuje weryfikacji zasadnosci zgloszenia w postgpowaniu wyjasniajacym
w oparciu 0 obowiazujace u pracodawcy regulacje wewngtrzne oraz informacje uzyskane
od komorek organizacyjnych  z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz
z zastrzezeniem zachowania zasad poufnosci.

Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone w sposob uczciwy i bezstronny.

W przypadku gdy zajdzie taka koniecznos¢, koordynator moze wezwac do zlozenia wyjasnien
pracownikow lub wspolpracownikow, ktdrzy moga mie¢ zwiazek lub jakakolwiek wiedze w
zakresie zgloszenia, lub sygnaliste, w celu zfozenia wyjasnien. Na wniosek koordynatora
wszyscy pracownicy maja obowiazek udostgpnia¢ dokumenty i udziela¢ niezbednych
informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadnosci zgloszenia.

Koordynator moze rozwazyC zaangazowanie w postepowaniu wyjasniajagcym przedstawicieli
innych komorek organizacyjnych pracodawcy lub niezaleznego konsultanta, o ile w ocenie
koordynatora wiedza i doswiadczenie takich osob moga byé¢ niezbedne w procedowaniu
zgloszenia.

Po ustaleniu catoksztaltu stanu faktycznego koordynator podejmuje decyzj¢, co do zasadnosci
zgloszenia, a w przypadku zgloszen zasadnych réwniez moze wyda¢ rekomendacje
o stosowanych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do pracownika lub
wspolpracownika, ktory dopuscit si¢ naruszenia, oraz rekomendacj¢ mozliwych dzialan
zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgloszeniu
naruszen w przysztosci.

Uzgodnione przez koordynatora wnioski koncowe zawieraja w szczegolnosci opis stanu
faktycznego, decyzje¢ odnosnie zasadnosci zgloszenia oraz — w sytuacji zgloszen uznanych za
zasadne — moze zawiera¢ rekomendacj¢ stosownych dziatan nastepczych i zapobiegawczych.
Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego koordynator sporzadza raport pracodawcy.

XIII. PROWADZENIE REJESTRU ZGLOSZEN

Kazde zgloszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w rejestrze zgloszen naruszen niezaleznie
od dalszego przebiegu postgpowania wyjasniajacego.

Za prowadzenie rejestru naruszen w jednostce odpowiada koordynator lub cztonek zespotu
koordynatora.

Rejestr naruszen zawiera co najmniej:

a) dane kontaktowe sygnalisty, chyba ze zgloszenie naruszenia miato charakter anonimowy,
b) wszystkie szczegdtowe informacje posiadane na temat zgloszenia naruszenia,

c) przebieg analizy i rozpatrzenia zgloszenia naruszenia,

d) osoby i organy bioragce udziat w procesie analizy i rozpatrzenia zgloszenia naruszenia,

e) wszelkie decyzje i eskalacje (jezeli wystepuja).

Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za zgloszenie, przy zachowaniu zasad
poufnosci tajemnicy pracodawcy, jest zobowiazana do przechowywania wszelkich dowodow,
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dokumentéw i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczacych rozpatrzenia
zgloszenia przez okres wskazany w obowiazujgcych w tym zakresie przepisach prawa.

XIV. ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE, UJAWNIENIE PUBLICZNE

Poza zgloszeniami naruszen w ramach niniejszej Procedury, zglaszajacy moze dokonaé
zgloszenia zewngtrznego do wiasciwego organu, bez uprzedniego obowiazku dokonania
zgloszenia wewnetrznego. Zglaszajacy moze rowniez dokona¢ ujawnienia publicznego
na zasadach wskazanych w obowigzujacych w tym zakresie przepisach.

XV. POSTANOWIENIA PRZEJSCIOWE
W okresie przejSciowym, tj. do chwili rozpoczecia obowigzywania polskiej ustawy

o ochronie oso6b zglaszajacych naruszenia prawa, poprzez powolywane w Procedurze
pojecie ,,ustawy” rozumie si¢ Dyrektywe.

2. Po tzw. okresie przejSciowym, pracodawca / koordynator dokona zmian w Procedurze,

jezeli uzna to za konieczne.
XVI. POSTANOWIENIA KONCOWE

3. Koordynator ds. zgloszen przynajmniej raz do roku bedzie dokonywal przegladu Procedury
i wrazie potrzeby opracowywal projekty jej zmian do akceptacji pracodawcy, chyba ze
koniecznos¢ zmian w Procedurze wynika ze zmiany przepisow prawa.

4. Pracodawca ma obowiazek zapoznania z Procedura pracownikow, osob wspolpracujacych
z pracodawca na innej podstawie. Zapoznanie si¢ z Procedura zostanie poswiadczone zgodnie
z wzorem z Zalgcznika nr 8 do Procedury.

5. Zalaczniki stanowig integralng czgs$¢ Procedury.

6. Procedura oraz jej zmiany wchodza w zycie zarzadzeniem.

7. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.

8. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie maja odpowiednie przepisy

dyrektywy, Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania karnego i Kodeksu karnego.

Zalaczniki do niniejszej Procedury:

co 1 N b B W —

. Zatacznik nr 1 — Formularz zgltoszenia;

. Zaltacznik nr 2 — Dane kontaktowe do dokonywania zgloszen;

. Zatacznik nr 3 — Wyznaczenie Koordynatora ds. zgloszen;

. Zalacznik nr 4 — Potwierdzenie zgloszenia;

. Zalacznik nr 5 — Rejestr zgloszen;

. Zatacznik nr 6 — Formularz zgloszenia dziatan odwetowych;

. Zatacznik nr 7 — Wyznaczenie cztonka zespotu Koordynatora ds. zgloszen;
. Zatacznik nr 8 — Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Procedura.

Zatwierdzam'\ n/akazujc stosowaé
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