UCHWALA NR 01/12/2024
z dnia 18.12.2024
wydana przez Wspélnikow Ekom s.c. Mariusz Bujak, Dariusz Stach

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i

podejmowania dzialan nastgpezych

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024

roku poz. 928) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Ustalam Procedure dotyczaca dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepezych (dalej jako Procedura) stanowigceg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Agacie Fedowicz - Tylka

§3

Poleca sie wszystkim kierownikom jednostek organizacyjnych Pracodawcy, do zapoznania
podlegtych pracownikoéw z niniejszym Zarzadzeniem dotyczacym wprowadzenia wewnetrznej

Procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci osob

wykonujacych pracg poprzez umieszezenie na stronie ekom.wroc.pl

18.12.2024




ZALACZNIK

WEWNETRZNA PROCEDURA DOTYCZACA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN
PRAWA I PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

obowigzujaca w Ekom s.c. Mariusz Bujak, Dariusz Stach

z dnia 18.12.2024

§1
[CEL]
I.  Procedura okresla zasady i tryb:
a. Zglaszania przez Sygnalistow naruszen prawa w zakresie:

—zamowien publicznych,

~uslug,

— produktow i rynkéw finansowych,

— przeciwdzialaniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu,
— bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami.

— bezpieczenstwa transportu,

— ochrony srodowiska,

—ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego.

— bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

—zdrowia i dobrostanu zwierzat,

— zdrowia publicznego,

—ochrony konsumentéw,

— ochrony prywatnosci i danych osobowych,

— bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych,
—interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej. jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,



—rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych,

—konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w
stosunkach jednostki z organami wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami

wskazanymi wyzej;

. Przyjmowanie informacji o naruszeniach prawa stuzy zwigkszeniu efektywnosci wykrywania dziatan
lub zaniechan niezgodnych z prawem lub majacych na celu obejécie prawa oraz ma za zadanie
eliminowa¢ i ogranicza¢ ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych w Ekom s.c. Mariusz

Bujak, Dariusz Stach.

Przyjety system przyjmowania informacji umozliwia zglaszanie nieprawidlowosci za posrednictwem
specjalnych, fatwo dostgpnych kanaléw, w sposéb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie
Zgloszenia oraz w sposdb zapewniajacy ochrone przed dzialaniami o charakterze odwetowym.
represyjnym, dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z

dokonanym zgtoszeniem.

Procedurg ustalono po konsultacji z przedstawicielami pracownikéw $wiadczacych prace na rzecz

Pracodawcy. wylonionymi w trybie tajnych wyborow.

Kazdy z Pracownikow zobowiazany jest do zapoznania si¢ z trescia Procedury (nowy pracownik
zobowiazany jest zapozna¢ si¢ z trescig Procedury w chwili rozpoczecia rekrutacji lub negocjacji

poprzedzajacych zawarcie umowy).

§2

[DEFINICJE]

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Pracodawcy — rozumnie si¢ przez to Ekom s.c. Mariusz Bujak, Dariusz Stach.

[

Ustawie - rozumie sig¢ ustawg z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024

roku poz. 928),

Jednostce odpowiedzialnej za przyjmowanie Zgloszen — rozumie si¢ przez to wewnetrzng

(OS]

jednostke organizacyjna Pracodawcy lub osobg fizyczna w ramach struktury organizacyjnej
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Pracodawcy. lub podmiot zewnetrzny — upowaznione przez Pracodawcg do przyjmowania

Zgloszen wewngtrznych,

Komisji — rozumie si¢ przez to komisj¢ odpowiedzialng za prowadzenie postepowania
wyjasniajacego dot. zgloszenia; zasady pracy Komisji, jej ustanawiania okresla odrgbna

procedura,

Procedurg — rozumie si¢ przez to niniejsza wewnetrzng Procedure dokonywania zgloszen naruszen

prawa i podejmowania dziatan nastepczych,

. Naruszeniu prawa —rozumie sig¢ przez to dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace

na celu obejscie prawa, dotyczace obszaroéw wskazanych w § | ust. | pktai b niniejszej Procedury,

Informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktorego doszio lub
prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym Sygnalista uczestniczyl w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w
innym podmiocie prawnym, z ktorym Sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie

zwigzanym z praca, lub informacje dotyczacg proby ukrycia takiego naruszenia prawa,

Sygnaliscie (takze Dokonujacy Zgloszenia) — rozumie sig¢ przez to osobg fizyczna, ktora zgtasza
lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca
(pracownik; pracownik tymezasowy; osoba Swiadczqea pracg na innej podstawie niz stosunek
pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej; przedsigbiorca; prokurent; akcjonariusz lub
wspolnik; cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej; osoba swiadezqgea prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawey, podwykonawcy Iub
dostawcy; stazysta; wolontariusz; prakivkant; funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy
z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji
Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencii Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Sluzby
Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy
Marszalkowskiej, Stuzby Ochrony Paristwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Sluzby Celno-
Skarbowej i Stuzby Wieziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834),; Zoinierz
w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r.
poz. 248 i 834) oraz ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacij¢ o naruszeniu prawa uzyskang
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13.

14.

16.

17.

w kontekscie zwiazanym z praca przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich

ustaniu,

Zgloszeniu — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne lub zgloszenie

zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie,

. Zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi

prawnemu informacji o naruszeniu prawa,

. Zgloszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi

Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa,

. Ujawnieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa do

wiadomosci publicznej,

Osobie, ktorej dotyczy Zgloszenie — nalezy przez to rozumieé¢ osobg fizyczna, osobg prawna lub
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢
prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie
naruszenia prawa. lub jako osoba, z ktérg osoba, ktéra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest

powigzana,

Podmiocie prawnym — nalezy przez to rozumieé¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny.

. Podmiocie prywatnym — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng prowadzaca dziatalnosc

gospodarcza, osobe prawna lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej.

ktérej ustawa przyznaje zdolnosé prawna, lub pracodawce, jezeli nie sg podmiotami publicznymi,

Podmiocie publicznym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 1]
sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

Postepowaniu Wyjasniajacym — rozumie sie przez to postgpowanie prowadzone w zwiazku ze

zlozonym Zgloszeniem,



18.

19,

(O%]

Kanale Zgtaszania — rozumie si¢ przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce

dokonywanie Zgloszenia,

Dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie lub
zaniechanie w kontekscie zwiazanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza lub
moze wyrzadzi¢ nieuzasadniona szkode Sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko Sygnaliscie.
§3
[ZGLOSZENIA]

Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie Zgloszen oraz sprawujaca catosciowy nadzér nad

przyjmowaniem Zgloszen jest Agata Fedowicz-Tylka.
Zgloszenia anonimowe:
a. Zgloszenia o charakterze anonimowym beda pozostawione bez rozpatrzenia.

Zgloszenia rozpoznawane sg przez Komisjg. Czlonkowie Komisji, co do ktorych z tresci Zgloszenia
wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposob negatywnie zaangazowani w dzialanie lub zaniechanie
stanowigce przedmiot Zgloszenia nic mogg analizowacé takiego Zgloszenia. Zasady wyboru skladu Komisji
oraz zasady wylaczenia czionka Komisji okresla odrebna Instrukeja postgpowania wyjasniajacego oraz

zasad powolywania Komisji (wzor: Zalgcznik nr 6).
Sygnalista moze dokonywa¢ zgloszen za posrednictwem nastgpujacych kanatow:

a) Pisemnie za posrednictwem Poczty Polskiej na adres: Opolska 140, 52-014 Wroclaw (z

dopiskiem: zgloszenie )
b) Pisemnie do Pani Agaty Fedowicz- Tylki

¢) Pisemnie na adres e-mail: zgloszenia@ekom.wroc.pl

Wzor zgloszenia pisemnego zawiera Zalacznik nr 4.



5. Sygnalista nie moze zlozy¢ wniosku o dokonanie Zgloszenia bezposrednio podczas

spotkania.

6. W przypadku, gdy Zgioszenie dotyczy osoby sprawujacej funkcj¢ kierowniczg u Pracodawcey lub

-

0s6b wskazanych w § 3 ust. | lub 3 Procedury Sygnalista moze dokonywaé Zgloszenia

bezposrednio do Wspolnikow Spdiki za posrednictwem Poczty Polskiej (z dopiskiem zgloszenie

do Wspdlnikow), pozostate przepisy stosuje si¢ odpowiednio.

7. W przypadku, gdy Zgtoszenie dotyczy czlonka Komisji, jest on wylaczony z rozpoznania

Zgloszenia.

8. Skiladane Zgloszenie powinno zawiera¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu Zgloszenia

oraz powinno zawiera¢ co najmniej nast¢pujace informacje:

d.

Date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania informacji o

naruszeniu prawa,

Opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosé wystapienia

naruszenia prawa,
Wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy Zgloszenie,

Wskazanie ewentualnych swiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodow i
informacji, jakimi dysponuje Sygnalista, ktére moga okazaé si¢ pomocne w procesie

rozpatrywania Zgloszenia,

Wskazanie preferowanego sposobu  kontaktu zwrotnego, w tym  adresu

korespondencyjnego lub adresu poczty elektroniczne;j.

9. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylgcznie w dobrej wierze. Zakazuje si¢ swiadomego skiadania

fatszywych Zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia nieprawdziwych informacji podlega

grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do lat 2 (art. 57 Ustawy).

10. W przypadku ustalenia w wyniku analizy Zgloszenia albo w toku Postgpowania Wyjasniajacego.

iz w Zgloszeniu Swiadomie podano nieprawdg lub zatajono prawde. dokonujacy Zgloszenia moze

zostaé pociagnigty do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu Pracy.
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Zachowanie takie moze by¢ rowniez zakwalifikowane jako cigzkie naruszenie podstawowych
obowiazkéw pracowniczych i jako takie skutkowaé rozwigzaniem umowy o pracg bez
wypowiedzenia. W stosunku do $wiadczacego prace. ustugi lub dostarczajacego towary, na
podstawie umowy cywilnoprawnej dokonania falszywego Zgloszenia skutkowa¢ moze
rozwiazaniem umowy i zakonczeniem wspétpracy. Sygnalista, w ktéry w Zgtoszeniu $wiadomie

podaje on nieprawde lub zataja prawdg nie podlega ochronie prawnej.

§4
[REALIZACJA ZGLOSZENIA|

. Dostep do kanatéw Zglaszania posiadaja osoby odpowiedzialne za przyjmowanie Zgloszen,

wyznaczone zgodnie z Procedura.

. Po otrzymaniu Zgloszenia, jednostka odpowiedzialna za przyjmowanie Zgloszen przekazuje je do
Komisji odpowiedzialnej i upowaznionej za podejmowanie dziatan nastgpczych, wiaczajac w to
weryfikacje Zgloszenia i dalszg komunikacje z Sygnalista, w tym wystgpowanie o dodatkowe

informacje i przekazywanie Sygnaliscie informacji zwrotnej w zakresie Zgloszenia.

. Sygnalista otrzymuje w terminie 7 dni od dnia otrzymania Zgloszenia potwierdzenie przyjecia

Zgloszenia, chyba, ze nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Komisja moze podja¢ decyzje o odstapieniu od przeprowadzenia Postgpowania Wyjasniajacego
w sytuacji gdy Zgloszenie jest w oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie

informacji niezbednych do prowadzenia Postgpowania Wyjasniajacego.

. Jezeli Zgloszenie pozwala na przeprowadzenie Postgpowania Wyjasniajgcego, nasigpuje jego

niezwloczne wszczecie.

Komisja moze zaangazowac. o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komérek organizacyjnych

Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udziatu w Postepowaniu Wyjasniajacym.

Komisja rozpoznaje Zgloszenie bez zbgdnej zwloki. Przekazanie informacji zwrotnej nastepuje
nie pdzniej niz w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngtrznego lub w

przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjgcia Zgloszenia w terminie 3 miesiecy od uptywu



7 dni od dokonania Zgloszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy

przekazac informacje zwrotna.

Po przeprowadzeniu Postepowania Wyjasniajacego Komisja podejmuje decyzjg co do zasadnosci
Zgloszenia. W przypadku Zgloszenia zasadnego, Komisja wydaje rekomendacje krétkofalowe o
stosownych dziataniach naprawczych lub dyscyplinujacych w stosunku do osoby, ktéra dokonata
naruszenia prawa oraz rekomendacje dlugofalowe, ktoérych celem jest wyeliminowanie i

zapobieganie tozsamym lub podobnym naruszeniom co opisane w Zgloszeniu, w przysziosci.

W przypadku negatywnej weryfikacji Zgloszenia, Komisja przekazuje niezwlocznie Sygnaliscie
oraz Osobie, ktorej Zgloszenie dotyczy informacje o dokonanym Zgloszeniu oraz

przeprowadzonej weryfikacji.

. Szczegbtowe zasady powolania czlonkow Komisji oraz etapy postgpowania wyjasniajacego

zawiera Instrukcja postepowania wyjasniajacego oraz zasad powolywania Komisji stanowiaca

Zalgcznik nr 6 do Procedury.
§5
[ZAKAZ DZIALAN ODWETOWYCH]

Wprowadza sig¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty. ktory
dokonatl Zgloszenia (zarbwno wewnetrznego jak i zewngtrznego), a takze ujawnienia publicznego

—zgodnie z ustawa o ochronie sygnalistow.
Zakaz dotyczy rowniez jednostki/osoby pomagajacej w Zgtoszeniu.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego
rodzaju niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie
Procedury i moga skutkowa¢ odpowiedzialnoscia porzadkowa lub rozwigzaniem umowy faczacej

dokonujacego dziatan odwetowych z Pracodawca.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest podejmowanie dzialan odwetowych, tj. w

szczegodlnosci:
a. Odmowa nawigzania stosunku pracy,

b. Wypowiedzenie lub rozwiazanie bez wypowiedzenia stosunku pracy,



Niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokreslony
po rozwiazaniu umowy o pracg na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na
czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na czas okreslony - w przypadku gdy Sygnalista mial uzasadnione

oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,
Obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace.
Wstrzymywanic awansu albo pominigcie przy awansowaniu,

Pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca

lub obnizenie wysokosci tych swiadczen,

Przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,

Zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych,
Przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw sygnalisty.
Niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy.

. Negatywna ocena wynikéw pracy lub negatywna opinia o pracy.

Nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub srodka o

podobnym charakterze.

. Przymus, zastraszanie lub wykluczenie,
Mobbing,

Dyskryminacja.

Niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

Wstrzymanie udziatlu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje zawodowe.

Nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba

ze przepisy odrebne przewiduja mozliwosc skierowania pracownika na takie badania,
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s. Dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysziosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia

sektorowego lub branzowego,
t.  Powodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu,

u. Wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych. w

szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty,

chyba ze Pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

5.

Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie
takze grozbe lub prabe zastosowania srodka okreslonego w ust. powyzej, chyba ze Pracodawca

udowodni, Ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

W przypadku, gdy u Pracodawcy praca lub ustugi byty, sa lub maja by¢ swiadczone na podstawie
innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug
lub petnienia funkcji, lub petnienia stuzby, dokonanic zgloszenia lub ujawnienia publicznego nie
moze stanowi¢ podstawy dziatan odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dzialan

odwetowych, obejmujacych w szczegdlnoscei:

a. Wypowiedzenie umowy, ktérej strona jest Sygnalista, w szczegblnosei dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, odstapienie od takiej umowy lub

rozwigzanie jej bez wypowiedzenia,

b. Natozenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w

szezegblnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Zakaz dziatan odwetowych wskazanych w ust. 4, stosuje si¢ odpowiednio do innego niz stosunek
pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkeji, lub pelnienia stuzby. o ile przepisy szczegdlne nie wykluczaja zastosowania wobec

Sygnalisty takiego dzialania.

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod

warunkiem ze mial (w czasie dokonywania Zgloszenia) uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
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informacja bedaca przedmiotem Zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa i ze

stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.
§6

[DANE OSOBOWE]

. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa Sygnaliscie oraz

minimalizacje ryzyka wystapienia dziatan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktory
dokonat Zgloszenia. a ktérego dane osobowe zostaly w sposéb nieuprawniony ujawnione.
powinien niezwlocznie o zaistnialej sytuacji powiadomi¢ Komisje. Komisja zobowigzana jest

podja¢ dziatania majace na celu ochrong Sygnalisty.

Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje w
sposob posredni badz bezposredni, nie bedzie ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy Zgloszenie.
osobom trzecim ani innym pracownikom i wspdtpracownikom podmiotu. Tozsamos¢ Sygnalisty.
jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacj¢ moga zosta¢ ujawnione jedynie
wtedy, gdy takie ujawnienie jest konieczne i jest proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z
powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe
postepowan. Tozsamos¢ podmiotow, ktorych dotyczy Zgloszenie, podlega wymogom zachowania

poufnosci w analogicznym zakresie, co tozsamos¢ Sygnalisty.

Obowiazek zachowania poufnosci danych osobowych oraz wszystkich informacji
umozliwiajacych identyfikacje w sposob posredni badZz bezposredni tozsamosci Sygnalisty, osoby
ktorej Zgloszenie dotyczy oraz osoby trzeciej wskazanej w Zgloszeniu trwa réwniez po ustaniu
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego czlonkowie Komisji oraz

jednostki przyjmujacej Zgloszenie uzyskali dost¢p do danych osobowych.

Dostep do danych osobowych oraz informacje umozliwiajace jego identyfikacje w sposob
posredni badZ bezposredni tozsamos$ci Sygnalisty, osoby ktorej Zgtoszenie dotyczy oraz osoby
trzeciej wskazanej w Zgloszeniu nastepuje na podstawie pisemnego upowaznienia przez

Pracodawce.

Zasady zachowania poufnosci danych osobowych Sygnalisty i osoby, o ktérej mowa w § 5 ust. 2
Procedury, zgodnie z trescig art. 8 ust. 2 Ustawy, nie obowiazuja. gdy ujawnienie jest koniecznym
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i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym z przepisow prawa w zwiazku z czynnosciami
wyjasniajacymi prowadzonymi przez organy publiczne, postgpowaniami przygotowawczymi.
sadowymi i zwigzane jest z koniecznoscia zagwarantowania prawa do obrony przysiugujacego
osobie, ktorej Zgloszenie dotyczy. W przypadku ujawnienia, wlasciwy organ publiczny lub
whasciwy sad powiadamia o tym sygnalistg, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej
wyjasnienie powodéw ujawnienia jego danych osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi

postepowaniu wyjasniajacemu lub postgpowaniu przygotowawczemu, lub sadowemu.

Dane sg przetwarzane wylacznie w niezbednym zakresie do przyjecia zgloszenia i podjecia dziatan
nastgpczych. Nie zbiera si¢ danych zbednych i niemajacych znaczenia dla rozpatrzenia Zgloszenia,
dane te sa niezwiocznie usuwane w terminie 14 dni od ustalenia ich zbgdnosci dla podjetych

czynnosci i dziatan Komisji i wewngtrznej jednostki organizacyjnej/osoby.

. Dane osobowe przetwarzane w zwiazku z przyjeciem zgloszenia lub podjeciem dzialan
nastepczych oraz dokumenty zwiazane z tym Zgloszeniem sa przechowywane przez podmiot
prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego. w ktorym
przekazano Zgloszenie zewngtrzne do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych

tymi dziataniami
§7
[REJESTR ZGLOSZEN]

. Kazde Zgloszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen, niezaleznie od dalszego

przebiegu Postgpowania Wyjasniajacego.

. Zaprowadzenie Rejestru Zgtoszen odpowiada jednostka przyjmujaca Zgtoszenia wskazana w § 3

ust. 1 Procedury.
Rejestr Zgloszen zawiera:
a. Numer zgloszenia,

b. Przedmiot naruszenia prawa.
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c. Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy Zgloszenie, niezbgdne do

identyfikacji tych osob,
d. Adres do kontaktu sygnalisty,
e. Date dokonania zgloszenia,
f. Informacje o podjetych dziataniach nastgpczych,
g. Date zakonczenia sprawy.

Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz pozostale
informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8

[ZGLOSZENIA ZEWNETRZNE]

. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do organu publicznego lub Rzecznika

Praw Obywatelskich. Nie jest wymagane wyczerpanie drogi Zgloszen wewngtrznych

przewidzianej niniejsza Procedura.

Organ publiczny i Rzecznik Praw Obywatelskich sa odrebnymi administratorami w zakresie

danych osobowych podanych w zgloszeniu zewnetrznym.

Sposoby dokonania Zgloszen zewnetrznych moga przybraé¢ formeg ustng i pisemng. Stosuje sie

odpowiednio przepisy § 3 ust. 5 - 8 niniejszej Procedury.
Zgloszenia do Rzecznika Praw Obywatelskich mozna dokonac:

a. Za podrednictwem strony internetowej Rzecznika Praw Obywatelskich i przez
umieszczony tam formularz znajdujacy si¢ na stronie:

hitps:/bip.brpo.gcov.pl/pl/content/zlozenie-wniosku-do-rzecznika-praw-obvwatelskich,

b. Listownie na adres: Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich Aleja Solidarnosci 77, 00-090

Warszawa, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl.
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C.

W celu podjecia dziatan nastgpczych Zglaszajacy naruszenie przekazuje adres do kontaktu.

5. Rzecznik Praw Obywatelskich :

a.

Przyjmuje zgloszenia o naruszeniach prawa w dziedzinach wskazanych w § 1 ust. 1 pkt a)
triet 1-16, dokonuje ich wstepnej weryfikacji i przekazuje je organowi publicznemu

wiasciwemu do podjgcia dziatan nastgpezych

Przyjmuje i rozpatruje zgloszenia zewnetrzne — w przypadku gdy Zgloszenie dotyczy
naruszenia prawa w dziedzinie wskazanej w art. 3 ust. 1 pkt 17 Ustawy i zaden inny organ

publiczny nie jest wlasciwy do podjecia dziatan nastepczych,

Zapewnia powszechny dostgp do informacji na temat praw i srodkéw ochrony prawnej
sygnalistéw oraz oséb. o ktérych mowa w art. 21 Ustawy, przed dziataniami odwetowymi
oraz praw osob, ktorych dotyczy Zgloszenie zewnetrzne, w szczegdlnosci przez

zamieszczanie tych informacji na swojej stronie w Biuletynie Informacji Publicznej.

Udziela Sygnalistom, osobom, o ktérych mowa w art. 21 Ustawy, oraz osobom, ktérych

dotyczy Zgloszenie zewnetrzne, porad w zakresie, o ktérym mowa w pkt c,

Udziela Sygnalistom oraz osobom, o ktérych mowa w art. 21 Ustawy, informacji o
organach, ktére w zakresie realizowanych zadan moga podja¢ dzialania stuzace ochronie
sygnalistow przed dziataniami odwetowymi, oraz — w odpowiednich przypadkach —
wsparcia w kontaktach z takimi organami, w szczegélnosci przez poinformowanie

wiasciwych organéw o dostrzezonej koniecznosci objecia Sygnalisty ochrona.

6. Rzecznik Praw Obywatelskich rozpatruje Zgloszenia zewnetrzne zgodnie odpowiednimi

przepisami ustawy z dnia 15 lipca 1987 r. o Rzeczniku Praw Obywatelskich.

7. Rzecznik Praw Obywatelskich:

a.

b.

Ustala czy Zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa oraz identyfikuje organ

publiczny wiasciwy do podjgcia dzialan nastepczych,

W przypadku, gdy Zgloszenie zewngtrzne dotyczy informacji o naruszeniu prawa -
niezwlocznie, nie péZniej niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, przekazuje
Zgtoszenie do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastepczych,

15



11

12.

c. Informuje Sygnaliste o przekazaniu Zgloszenia zewnetrznego. w tym wskazuje co

najmniej organ publiczny do ktérego przekazat Zgtoszenie i dat¢ przekazania,

d. Informuje Sygnaliste o odstapieniu od przekazania Zgloszenia zewngtrznego i przekazuje
Sygnaliscie wstepne ustalenia weryfikacji Zgloszenia, moze on w takim przypadku
poinformowaé Sygnaliste. ze informacja objeta Zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie
przewidzianym w przepisach odrgbnych, w szczegélnosci jako przedmiot powodztwa
cywilnego. zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa, skargi do sadu
administracyinego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢ przedstawiona wlasciwym
organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie sygnalisty nie wplywa w
szezegdinosei na dopuszezalnosé wniesionego pdzniej srodka prawnego, na bieg terminéw
ani na tre$¢ rozstrzygniecia lub sposéb zakonczenia postgpowania. Informacja przekazana

sygnaliscie zawiera pouczenie w tym zakresie.

Organ publiczny ma obowigzek ustali¢ procedure przyjmowania zgloszen zewnetrznych, ktora w

szczegblnosci okresla tryb postgpowania z informacjami ztozonymi przez Sygnaliste anonimowo.

Organem publicznym sa organ panstwowy lub podmiot wykonujacy z mocy prawa zadania z
zakresu administracji publicznej, ktory jest wlasciwy do podejmowania dziatan nastgpczych w
zakresie dziedzin prawa objetych zastosowaniem Ustawy o ochronie sygnalistow. Pelna definicje

podmiotu publicznego zawiera § 2 pkt 15 Procedury.

. Sposéb ztozenia Zgloszenia zewnetrznego do podmiotu publicznego wskazany jest na stronach

dedykowanych poszczegélnym organom publicznym.

. W stosownych przypadkach mozna ztozy¢ bezposrednio Zgloszenie zewngtrzne do instytucji,

organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, odpowiednio w sposéb wskazany w
pkt. 10.

Organ publiczny:
a. Przyjmuje Zgloszenie zewnetrzne,
b. Dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia zewnetrznego, polegajacej na ustaleniu, czy

Zgloszenie dotyczy informacji o naruszeniu prawa, oraz na ustaleniu. czy Zgloszenie
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dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nalezacej do zakresu dziatania tego organu, a jezeli

nie nalezy - na ustaleniu organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nast¢pczych,

¢. Rozpatruje Zgloszenie zewngtrzne - w przypadku gdy Zgloszenie dotyczy naruszen prawa

w dziedzinie nalezacej do zakresu dzialania tego organu,

d. Przekazuje Zgloszenie zewngtrzne niezwiocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni
od dnia dokonania zgloszenia, a w uzasadnionych przypadkach - nie pozniej niz w terminie
30 dni. do organu publicznego wiasciwego do podjecia dziatan nastgpczych - w przypadku
gdy Zgloszenie dotyczy naruszen prawa w dziedzinie nienalezacej do zakresu dziatania

tego organu - oraz informuje o tym sygnalistg,
e. Podejmuje dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej starannosci,
f. Przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna,\

g. Odstgpuje od przekazania zgloszenia zewnetrznego, jezeli Zgloszenie nie dotyczy

informacji o naruszeniu prawa,

h. Informuje Sygnaliste o odstapieniu od przekazania Zgloszenia zewngtrznego, podajac
ustalenia ze wstepnej weryfikacji zgloszenia. Odstepujac od przekazania Zgloszenia
zewnetrznego, moze poinformowac Sygnaliste, ze informacja objeta Zgloszeniem podlega
rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych., w szczegdlnosci jako
przedmiot powddztwa cywilnego, zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa,
skargi do sadu administracyjnego, skargi, wniosku lub petycji, lub moze zosta¢
przedstawiona wtlasciwym organom do rozpatrzenia w innym trybie. Poinformowanie
Sygnalisty nie wplywa w szczegdlnosei na dopuszczalnosé wniesionego pdzniej srodka
prawnego, na bieg terminéw ani na tre$¢ rozstrzygnigcia lub sposob zakonczenia

postgpowania. Informacja przekazana Sygnaliscie zawiera pouczenie w tym zakresie.

13. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub Rzecznika Praw Obywatelskich z pominigciem
Zgloszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej

przepisami ustawy o ochronie osob zglaszajacych naruszenia prawa.
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14. Szczegotowe regulacje dotyczace obowiazkow Rzecznika Praw Obywatelskich i podmiotu
publicznego w zakresie przyjmowania, weryfikacji i rozpoznawani Zgloszen zewngtrznych

zawiera Ustawa o ochronie sygnalistow.
§9
[POSTANOWIENIA KONCOWE]
1. Za adekwatnos¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiadaja Wspolnicy Spotki.

2. Ocena adekwatnosci i skutecznosci Procedury dokonywana jest w okresie 3 miesiecy przez

Komisje.
3. Przegladu Procedury dokonuje si¢ systematycznie, nie rzadziej jak raz w roku.
4. Pawetl Rydzak odpowiedzialny jest za wstegpne i regularne szkolenia z zakresu obj¢tego Procedura.

5. Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci oséb

wykonujacych prace w spostb przyjety u Pracodawey.
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