Zatacznik do Zarzadzenia Nr 126/2024
Burmistrza Miasta Hajnowka

z dnia 20 wrzesSnia 2024 r.

Procedura zgtoszeh wewnetrznych oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen

w Urzedzie Miasta Hajnowka

§ 1. Postanowienia ogodlne

1. Procedura zgtoszenn wewnetrznych ma na celu umozliwienie wskazanym w tresci osobom
dokonywanie zgtoszen nieprawidtowosci w kontekscie zwigzanym z pracg oraz zapewnienie
tym osobom wiasciwej i skutecznej ochrony przeciw dziataniom odwetowym, jakie mogtyby
zosta¢ podjete w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem.

2. Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla zasady przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
w szczegolnosci:
a) przyjmowania i weryfikacji zgtoszert wewnetrznych,
b) wykonywania dziatan nastepczych,

c) ochrony osdéb zgtaszajgcych naruszenia prawa.

§ 2. Definicje
Uzyte w procedurze okreslenia nalezy rozumiec jako:

1. anonim — zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest mozliwa identyfikacja
tozsamosci;

2. dziatanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i
ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzié
nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

3. dziatanie nastepcze — dziatanie podjete przez odbiorce zgtoszenia w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu

prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegdlnosci przez postepowanie



10.

wyjasniajace, wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego, wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury zgtoszen wewnetrznych oraz
ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen;

informacje o naruszeniu prawa — dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia, jak réwniez
uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie popetniono;
kontekst zwigzany z pracg — przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracg, w
ramach ktérych — niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby mogg uzyska¢ informacje
na temat naruszen | doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku zgtoszenia takich
informaciji;

naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem;

sygnalista — osoba fizyczna, ktdra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na temat
naruszen prawa uzyskane w konteks$cie zwigzanym z pracg;

osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna lub prawna, ktéra jest wskazana w
zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktéra
jest z nig powigzana;

zgtoszenie — przekazanie informacji na temat naruszenia prawa, do ktérego doszto lub moze

dojs¢ w Urzedzie.

§ 3. Odpowiedzialnos¢
Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobdow niezbednych do
realizacji zadan wynikajacych z niniejszej procedury odpowiada Burmistrz.
Za wykonanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiada Burmistrz, ktéry aktywnie
uczestniczy w realizacji niniejszej procedury, w szczegdlnosci poprzez:
a) zaangazowanie w rozwoj systemu przeciwdziatania nieprawidtowosciom,
b) zapewnienie srodkéw finansowych i organizacyjnych umozliwiajacych rozwdj systemu
przeciwdziatania
¢) nieprawidtowosciom,
d) wskazanie i pisemne upowaznienie oséb wyznaczonych do przyjmowania zgtoszen od

sygnalistow



e) i wykonywania dziatan nastepczych oraz zobowigzanie do zachowania poufnosci
przetwarzanych informacji,
f) wskazanie i pisemne upowaznienie oséb wyznaczonych do prowadzenia rejestru
zgtoszen wewnetrznych,
g) powotywanie na wniosek 0oséb wyznaczonych do obstugi zgtoszerh wewnetrznych,
zespotdw do weryfikacji
h) zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych,
i) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowos$ciom,
j) zapobieganie wszelkim dziataniom odwetowym wzgledem sygnalisty, oséb
pomagajgcych w dokonaniu
k) zgtoszenia oraz oséb zwigzanych z sygnalistg;
3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad skutecznoscig wdrozonego systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegélnosci poprzez:
a) monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania pracownikdw w zakresie
przeciwdziatania
b) nieprawidtowosciom,
¢) w uzasadnionych przypadkach, zgtaszanie naruszen organom wifasciwym,
d) promowanie kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu wszelkim
nieprawidtowosciom;
4. Osoba wyznaczona do obstugi zgtoszen:
a) Pracownik Referatu Polityki Gospodarczej — Ewa Zubrycka
realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom,
w szczegolnosci poprzez:
b) przyjmowanie zgtoszen od sygnalistow zawierajgce informacje o naruszeniach,
¢) wykonywanie z nalezytg starannoscig dziatan nastepczych podejmowanych w celu
zweryfikowania informacji o naruszeniach prawa oraz realizacje srodkéw jakie mogg
zostac zastosowane w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa,
d) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowan,
e) realizacje poszczegdélnych dziatan zgodnie z przyjetymi terminami,
f) udzielanie sygnaliscie informacji zwrotnych, obejmujgcych w szczegdlnosci informacje

o stwierdzeniu badz braku stwierdzenia wystgpienia naruszenia prawa i ewentualnych



srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie
prawa,

g) prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych zgodnie z § 8 niniejszego regulaminu,

h) w uzasadnionych przypadkach, wnioskowanie do Burmistrza o powotywanie zespotdw,
ktérych sktad umozliwi kompleksowe wyjasnianie spraw dotyczgcych nieprawidfowosci,

i) zapewnienie poufnosci tozsamosci sygnalisty, jak réwniez zachowanie poufnosci
tozsamosci oséb wymienionych w zgtoszeniu,

j) zachowanie tajemnicy wszelkich informacji zwigzanych ze zgtoszeniem,

k) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty i oséb wymienionych w
zgtoszeniu, zgodnie z wymaganiami zawartymi w Rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),

[) przekazywanie Burmistrzowi, zgodnie z potrzebami, raportéow dotyczgcych systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom,

m) prowadzenie kampanii informacyjnych wsérdd pracownikéw zmierzajacych do utrwalenia
pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie systemu przeciwdziatania
nieprawidtowosciom oraz propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci

zmierzajgcej do doskonalenia jednostki samorzadu terytorialnego;

. Kierownicy referatéw wspétpracujg z osobami wyznaczonymi do przyjmowania zgtoszen od

sygnalistow i wykonywania dziatan nastepczych w zakresie:

a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych pracownikéw,

b) wyjasniania okolicznosci zdarzen przedstawionych w zgtoszeniu od sygnalisty,

c) zapewnienia w podlegtej komadrce organizacyjnej warunkdéw sprzyjajgcych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci,

d) zapobiegania wszelkim dziataniom odwetowym wzgledem sygnalisty, osob
pomagajgcych w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb zwigzanych z sygnalista;

. Pracownicy:

a) przestrzegajg wartosci etycznych i przepisdw prawnych przy wykonywaniu powierzonych
obowigzkdw,

b) na biezaco zgtaszajg wszelkie zauwazone nieprawidtowosci, wykorzystujgc udostepnione



kanaty zgtoszen,
¢) udostepniajg informacje niezbedne do wyjasnienia wszelkich nieprawidtowosci,
d) nie stosujg dziatan odwetowych wobec sygnalisty, wobec oséb pomagajacych

sygnaliscie, jak réwniez wobec 0sdb zwigzanych z sygnalistg.

§ 4. Przedmiot zgloszenia

. Przedmiotem zgtoszenia mogg by¢ naruszenia prawa wskazane w art. 3 ustawy w szczegdlnosci:

a) naruszenia zasad Kodeksu Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta Hajndwka (Zarzadzenie Nr 20/11
Burmistrza Miasta Hajnéwka z dnia 28 lutego 2011 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki
Pracownikéw Urzedu Miasta Hajnowka).

b) naruszenia praw cztowieka stwarzajgce lub moggce stwarzaé zagrozenia zycia, zdrowia
lub wolnosci osobistej,

€) naruszenia praw pracowniczych, w tym mobbing i dyskryminacja oraz wszelkie formy
naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach pracowniczych lub stuzbowych,

d) naruszenia stwarzajgce lub moggce stwarzaé zagrozenie dla bezpieczenstwa
publicznego lub srodowiska,

e) dziatania o charakterze korupcyjnym, w tym tapownictwo czynne lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo, wytudzenie lub uzycie poswiadczenia nieprawdy,

f) naruszenia obowigzkéw publicznoprawnych, w tym podatkowych,

g) dziatalno$¢ zmierzajgca do zatajenia ktéregokolwiek z naruszen wymienionych w

punktach a)—f).

§ 5. Sygnalista

. Postanowienia niniejszej procedury majg zastosowanie do nastepujgcych oséb, ktére sg

uprawnione do przekazywania informacji o naruszeniu prawa, uzyskang w kontekscie

zwigzanym z pracy, w tym do:

a) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

b) osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa w
procesie rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy,

c) osoby sSwiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

d) osoby prowadzacej dziatalno$é na wtasny rachunek,

e) osoby Swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy



lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
f) stazysty, praktykanta,
g) wolontariusza.
. Osoby dokonujgce zgtoszenia naruszen prawa uzyskujg status sygnalisty.
. Sygnalista podlega ochronie okreslonej w niniejszej procedurze, pod warunkiem, ze miat
uzasadnione podstawy sgdzi¢, ze bedgca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie dokonywania

zgtoszenia i ze informacja taka stanowi informacje o naruszeniu prawa.

§ 6. Zgtoszenia wewnetrzne

. Sygnalista wykorzystujgc dostepne kanaty zgtoszern wewnetrznych przekazuje posiadane

informacje dotyczace naruszen prawa.

. Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegdlnosci nastepujace informacje:

a) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie, nazwisko, dane kontaktowe (adres do korespondencji
lub adres poczty elektronicznej), stanowisko, miejsce pracy,

b) date i miejsce sporzadzenia,

c) dane osdb, ktére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce
pracy,

d) opis nieprawidtowosci oraz ich daty.

. Dopuszcza sie przyjmowanie zgtoszert anonimowych.

. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami i wykazem

Swiadkow.

. Wzér formularza zgtoszenia stanowi Zatgcznik nr 1 do Procedury.

. Sygnalista moze na biezgco uzupetni¢ informacje dotyczgce przekazanego naruszenia o

dodatkowe dowody lub inne wazne zagadnienia majace wptyw na ocene zgtoszenia.

. Wyznaczone do obstugi zgtoszen osoby dziatajg na podstawie pisemnego upowaznienia,

ktore zobowiazuje je réwniez do zachowania poufnosci wszelkich informacji dotyczacych

zgtoszenia. Wzor oswiadczenia o zachowaniu poufnosci stanowi Zatgcznik nr 2 do

Procedury.

. Osoby wyznaczone do obstugi zgtoszen zobowigzane sg do zachowania nastepujacych

terminéw na przekazanie informacji sygnaliscie:

a) potwierdzenie przyjecia zgtoszenia — w terminie 7 dni od jego otrzymania chyba, ze

sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy przekazaé potwierdzenie;



b) przekazanie informacji zwrotnych — maksymalnie w terminie 3 miesiecy od momentu
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia
sygnaliscie, w terminie 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.

9. Osoby wyznaczone do obstugi zgtoszern wewnetrznych zobowigzane sg do zachowania
poufnosci, bezstronnosci i obiektywizmu przy weryfikacji zgtoszen.

10.0soby wyznaczone do obstugi zgtoszern mogg wystgpi¢ do Burmistrza z wnioskiem o
powoltywanie zespotéw do weryfikacji zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych. Osoby
powotywane do takich zespotdw powinny posiadac stosowne upowaznienia na pismie
zobowigzujgce do zachowania poufnosci tozsamosci sygnalisty i oséb wymienionych w
zgtoszeniu oraz zobowigzujgce do zachowania tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych
zgtoszenia.

11.Podczas rozpatrywania zgtoszen 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 pracownika i oséb, ktérych
dotyczy zgtoszenie.

12.0soby wyznaczone do obstugi zgtoszen powinny zanonimizowa¢ dane osobowe sygnalisty
oraz dane osobowe zawarte w zgtoszeniu, przed ujawnieniem tresci zgtoszenia innym
wyznaczonym osobom, jezeli nie wptynie to na weryfikacje zgtoszenia.

13.W sytuacji, gdy osoba upowazniona do obstugi zgtoszerh wewnetrznych zostanie wskazana
w zgtoszeniu jako osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie, osoba tak powinna zosta¢ odsunieta od
weryfikacji tego zgtoszenia i wykonywania dziatan nastepczych.

14.W sytuacji opisanej w ust. 13 weryfikacjg zgtoszenia i wykonywaniem dziatan nastepczych
zajmujg sie inne osoby upowaznione do obstugi zgtoszen wewnetrznych.

15.W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie moze zostac¢ uznane za:

a) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie organy
Scigania,

b) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.

§ 7. Kanaty dokonywania zgtoszen wewnetrznych

1. Sygnalista moze przekazac posiadane informacje dotyczace naruszen prawa wykorzystujgc
nastepujgce udostepnione kanaty przyjmowania zgtoszen wewnetrznych:

a) za pomocg dedykowanego formularza zgtoszen znajdujgcego sie na stronie

www.bip.hajnowka.pl,



b) w formie listowej na adres urzedu: Urzagd Miasta Hajndowka, ul. A. Zina 1, 17-200
Hajnéwka z dopiskiem na kopercie ,,zgtoszenie nieprawidtowosci - nie otwierac”,

c) za pomocy poczty elektronicznej na adres: naruszenia@hajnowka.pl,

d) osobiscie u osoby wyznaczonej do przyjmowania zgtoszen. Osobg wyznaczong w
Urzedzie Miasta Hajnéwka jest Ewa Zubrycka. Zgtoszenia dokumentowane sa w formie
formularza zgtoszenia.

2. Zgtoszenie moze mieé charakter:

a) jawny, gdy sygnalista zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia;

b) poufny, gdy sygnalista nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane podlegaja
utajnieniu;

c) anonimowy, gdy w zaden sposdb nie mozna zidentyfikowa¢ osoby dokonujacej
zgtoszenia.

3. Dostep do informacji przekazanej przez sygnaliste majg tylko osoby upowaznione pisemnie
do przetwarzania danych zawartych w zgtoszeniu.

4. Jezeli osoba nieupowazniona odebrata zgtoszenie zobowigzana jest do przekazania
informacji o naruszeniu osobie wyznaczonej do przyjmowania zgtoszen oraz powinna ztozy¢
oswiadczenie o zachowaniu poufnosci. Wzér oswiadczenia stanowi Zatgcznik 3 do niniejszej
Procedury.

5. Jezeli sygnalista wyrazi che¢ bezposredniego spotkania, nalezy sfinalizowac takie spotkanie

w terminie 14 dni od otrzymania zgtoszenia.

§ 8. Rejestr zgtoszen wewnetrznych

1. Rejestr zgtoszenn wewnetrznych prowadzony jest przez osoby wyznaczone do obstugi
zgtoszen.

2. Wopisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia
wewnetrznego.

3. Kazde zgtoszenie podlega wpisowi do rejestru zgtoszen, takze zgtoszenie anonimowe.

4. Wzor rejestru zgtoszen wewnetrznych stanowi Zatacznik 4 do niniejszej Procedury.

5. Rejestr zgtoszen jest prowadzony i przechowywany z zachowaniem zasad poufnosci, a
dokumentacja zgtoszenia oraz postepowania wyjasniajgcego przechowywana jest z
zachowaniem ochrony danych.

6. Dane w rejestrze zgtoszeh wewnetrznych przechowywane sg przez okres 3 lat po



zakoniczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakornczono dziatania nastepcze.

§ 9. Zgtoszenia zewnetrzne
1. Sygnalista moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, w szczegolnosci gdy:

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

b) sygnalista obawia sie dziatarn odwetowych,

c) w przypadku dokonania zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie
prawdopodobieristwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa z uwagi na
szczegolne okolicznosci sprawy, takie jak mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodow,
lub mozliwos¢ istnienia zmowy pomiedzy pracodawce a sprawcg naruszenia, lub udziatu
pracodawcy w naruszeniu prawa.

2. Sygnalista moze przekaza¢ informacje o naruszeniu prawa do podmiotu wskazanego w

przepisach dotyczacych ochrony sygnalistow.

§ 10. Ochrona danych osobowych

1. Dane osobowe sygnalisty, oséb wymienionych w tresci zgtoszenia oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, podlegajg ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych, a w
szczegblnosci zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1).

2. Dane osobowe zawarte w przekazanym zgtoszeniu, przechowywane sg przez okres
prowadzenia postepowania wyjasniajgcego, a po jego zakonczeniu przez czas niezbedny do
usuniecia konsekwencji ustalonych nieprawidtowosci i pociggniecia do odpowiedzialnosci
0s0b zaangazowanych w zidentyfikowane dziatania, gdyby wymagaty tego przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego, nie krdcej jednak niz 3 lata po zakoriczeniu roku
kalendarzowego w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

3. Ochrona poufnosci obejmuje tozsamos¢ zgtaszajgcego oraz oséb wymienionych w

zgtoszeniu, jak rdwniez oséb trzecich pomagajacych w zgtoszeniu



Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie ktdrych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowad tozsamos¢ takich oséb.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, podlegajg ujawnieniu
za jego wyrazng zgoda.

Przepisu ust. 5 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z przepiséw prawa w zwigzku z
postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
postepowaniami przygotowawczymi lub sagdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu
zagwarantowania prawa do obrony przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Po otrzymaniu zgtoszenia dane osobowe przetwarzane sg w zakresie niezbednym do
przyjecia zgtoszenia lub podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane osobowe,
ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz
przetwarzania danych osobowych 0sdéb, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ dopuszczone
wytgcznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie pracodawcy. Osoby upowaznione s3
obowigzane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére
uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji zgtoszen oraz podejmowania dziatan
nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach

ktorego wykonywaty te prace.

§ 11. Zakaz dziatan odwetowych

. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe.

. Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na podstawie stosunku pracy, wobec sygnalisty

nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

c) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokre$lony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione

oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;



d) obnizeniu wysokos$ci wynagrodzenia za prace,

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu,

f) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie swiadczen zwigzanych z praca
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen,

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy,

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych,

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty,

j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy,

k) negatywnej ocenie wynikdw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

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

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu,

n) mobbingu,

o) dyskryminacji,

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu,

g) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

r) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
chyba ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie
badania,

s) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia
sektorowego lub branzowego,

t) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

3. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia uwaza sie takze prébe lub grozbe

zastosowania srodka okreslonego w ust. 2.

4. Na pracodawcy spoczywa ciezar dowodu, ze podjete dziatanie, o ktérym mowa w ust. 2i 3,
nie jest dziataniem odwetowym.

5. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub

petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, przepis ww. ust. 2-4 stosuje sie odpowiednio, o ile



charakter swiadczonej pracy lub ustug lub petnionej funkcji, lub petnionej stuzby nie

wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.

. Jezeli praca lub ustugi byty, sg lub majg by¢ swiadczone na podstawie innego niz stosunek

pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub

petnienia funkgji, lub petnienia stuzby, dokonanie zgtoszenia nie moze stanowi¢ podstawy
dziatan odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych, obejmujgcych

w szczegdlnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardw lub swiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia,

b) natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,
w szczegolnosci zezwolenia lub ulgi.

. Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatann odwetowych, ma prawo do

odszkodowania.

. Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia nieprawdziwych informacji

przez zgtaszajgcego, ma prawo do odszkodowania lub zados¢uczynienia za naruszenie débr

osobistych od sygnalisty.

. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do osoby pomagajgcej w dokonaniu

zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajgcym.

§ 12. Srodki ochrony

W zwigzku ze zgtoszeniem naruszenia prawa przystugujg w szczegdlnosci nastepujgce srodki

ochrony:

a) zakaz dziatan odwetowych wobec sygnalistéw, oséb pomagajgcych w dokonaniu
zgtoszenia i 0séb powigzanych z sygnalistg;

b) $rodki ochrony przed dziataniami odwetowymi — odpowiednie zapisy prawne chronigce
sygnalistow, w tym brak odpowiedzialnosci prawnej w uzasadnionych sytuacjach;

c) srodki ochrony osob, ktdrych dotyczy zgtoszenie, w tym m. in. dostep do uczciwego
procesu, dostep do akt, domniemanie niewinnosci i prawo do obrony oraz ochrona
tozsamosci;

d) sankcje dla osdéb, ktére utrudniajg dziatania sygnaliscie, w tym podejmujg dziatania

odwetowe, czy wszczynajg ucigzliwe postepowanie wobec tych osob.



§ 13. Postanowienia koficowe

1. Procedura wchodzi w zycie z dniem 24 wrzesnie 2024 r.

2. Z procedurg zapoznajg sie wszyscy pracownicy, w tym nowo zatrudnieni przed
dopuszczeniem ich do pracy. Wzdor oswiadczenia pracownika stanowi Zatgcznik 5 do
niniejszej Procedury.

3. Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, lub petnienia
stuzby przekazuje sie informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz z rozpoczeciem
rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

4. Procedura przeciwdziatania nieprawidtowosciom podlega przeglagdowi nie rzadziej niz raz na
3 lata.

5. W uzasadnionych sytuacjach, na podstawie odrebnych przepiséw, okres przetwarzania
informacji zawartych w zgtoszeniu moze zostaé¢ wydtuzony do momentu przedawnienia
roszczen.

6. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy:

a) Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii,

b) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,

c) Ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych,

d) Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks postepowania karnego,

e) Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny,

f) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 65/46/WE
(RODO).

ZAtACZNIKI:

Zatacznik 1 — Formularz zgtoszenia (wzor).

Zatacznik 2 — Oswiadczenie osoby wyznaczonej do obstugi zgtoszen (wzor).

Zatacznik 3 — Oswiadczenie osoby nieupowaznionej, ktdra w sposdb nieuprawniony weszta w
posiadanie informacji dotyczacych naruszenia (wzor).

Zatgcznik 4 — Rejestr zgtoszen wewnetrznych (wzor).



Zatgcznik 5 — Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z procedurg zgtoszen wewnetrznych

(wzor).
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