Zarzadzenie Nr 114/2024
Starosty Parczewskiego
z dnia 15 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Parczewie

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2024 r. poz. 107) oraz art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928) zarzgdza sie, co nastepuje :

§1
Ustanawia sie wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym w Parczewie okreslong w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikom, poprzez przestanie pracownikom
drogg e-mail na poczte stuzbowg oraz umieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa i wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci wszystkich
0s6b wykonujacych prace w Starostwie Powiatowym w Parczewie.

STAROSTA

Janusz Hordejuk



Zatacznik do zarzadzenia nr 114/2024
Starosty Parczewskiego
z dnia 15 pazdziernika 2024 r.

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych w Starostwie Powiatowym w Parczewie

§1

Postanowienia ogodlne

1. Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych zwana dalej ,Procedurg zgtoszern wewnetrznych” lub ,Procedury” okresla
zasady i tryb wewnetrznego zgtaszania naruszenn prawa zwanego dalej ,zgtoszeniem
wewnetrznym” i podejmowania dziatan nastepczych w Starostwie Powiatowym
w Parczewie, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz.U z 2024 r. poz. 928) zwanej dalej ,ustawg”.
Podstawowym celem Procedury jest utworzenie systemu informowania o naruszeniach
w Starostwie Powiatowym w Parczewie poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw
zgtoszeniowych i ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen naruszenia prawa (sygnalistow).
Przyjmowanie zgtoszenr wewnetrznych jest szansg pozyskania informacji, ktére pozwola
odpowiednio wczesnie zareagowac na naruszenie i ograniczy¢ jego skutki (zapobiezenie
wystgpienia szkody lub ograniczenia jej rozmiardw), a tym samym eliminowanie
i ograniczenie ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.
Procedura zgtoszen wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji wewnetrznej
z przedstawicielami oséb Swiadczgcych prace w Starostwie Powiatowym w Parczewie
wyfonionymi w trybie obowigzujgcym w Starostwie. Konsultacja tez zostata
przeprowadzona z innymi osobami swiadczgacymi prace za wynagrodzeniem na innej
podstawie niz stosunek pracy.
Kazda z oséb $wiadczacych prace w Starostwie Powiatowym w Parczewie zobowigzana
jest do zapoznania sie z trescig Procedury oraz do jej przestrzegania.

§2

Sygnalista zgtasza informacje o naruszeniu prawa wowczas gdy jg uzyskat w kontekscie
zwigzanym z pracy, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia przez niego pracy.
Ochronie przewidzianej w Procedurze podlega sygnalista od chwili dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja
bedgca przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego
dokonania (chodzi o dziatanie w dobrej wierze) i stanowi informacje o naruszeniu prawa.
Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega sygnalista, ktéry swiadomie dokonuje
zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).



§3
Definicje

llekro¢ w Procedurze zgtoszen wewnetrznych jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Pracodawcy — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Parczewie reprezentowane
przez Staroste Parczewskiego;

sygnaliScie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia
(wewnetrznego, zewnetrznego lub ujawnienia publicznego) o naruszeniu prawa w
kontekécie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia czy wspdtpracy, przedsiebiorce, prokurenta, akcjonariusza lub wspélnika,
cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej, osobe $wiadczgcq prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty,
wolontariusza, praktykanta;

dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie polegajgce na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu
prawa, w szczegdlnosci przez prowadzenie postepowania wyjasniajgcego, wszczecie
kontroli badZz innego postepowania na podstawie przepiséw prawa lub oddalenie
zgtoszenia;

dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z praca, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
wewnetrznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$é doswiadczenia dziatan odwetowych;

osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, wskazang w zgtoszeniu
wewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg
osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra
pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktérej
pomoc nie powinna zostaé ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalistg — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
(matzonek, wstepny, zstepny, rodzeristwo, powinowaty w tej samej linii lub stopniu,
osoba pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek, a takzie osoba
pozostajgca we wspolnym pozyciu) ;

zgtoszeniu wewnetrznym — rozumie sie przez to ustne lub pisemne zgtoszenie
wewnetrzne przekazane zgodnie z niniejszg Procedurg;



10) zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa;

§4
Naruszenia prawa, ktdre podlegaja zgtoszeniu

1. Zgodnie z ustawg naruszeniem prawa jest dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem
lub majgce na celu obejécie prawa, dotyczgce jednej z dziedzin wskazanych przedmiotowo
w ustawie, tj.:

1)  korupcji;

2)  zamoéwien publicznych;

3)  ustug, produktow i rynkéw finansowych;

4)  zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu;

5)  bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7)  ochrony Srodowiska;

8)  ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systeméw teleinformatycznych;

15) interesdw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panistwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych w
stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i nie zwigzanych z dziedzinami
wskazanymi powyzej.

2. Zgtoszenie moze dotyczy¢ informacji, w tym uzasadnionego podejrzenia dotyczgcego
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie
dojdzie u Pracodawcy, o ktérym sygnalista dowiedziat sie w kontekscie zwigzanym z praca
lub informacja dotyczgca préby ukrycia takiego naruszenia.

§5
Dokonywanie zgtoszenia

1. Sygnalista moze przekazywac zgtoszenie wewnetrzne drogg ustng lub pisemna.

Zgtoszen drogg pisemng mozna dokonywaé poprzez:

1) w formie listownej za posrednictwem poczty tradycyjnej na adres: Starostwo
Powiatowe w Parczewie ul. Warszawska 24, 21-200 Parczew z dopiskiem na kopercie
»Przekazac¢ do rgk wtasnych Petnomocnika ds. naruszen prawa".



2) osobiscie w formie listowej dostarczajgc zgtoszenie w zamknietej kopercie do rgk
Petnomocnika ds. naruszen prawa
3. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane poprzez bezposrednie spotkanie z Petnomocnikiem
ds. naruszend prawa, zorganizowane na wniosek sygnalisty w terminie 14 dni od dnia
otrzymania takiego wniosku, opisane w protokole rozmowy, ktdry odtwarza doktadny
przebieg tej rozmowy. W takim przypadku sygnalista moze dokonaé sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia protokotu rozmowy przez jego podpisanie.
Dostep do kanatéw zgtaszania posiada tylko osoba odpowiedzialna za przyjmowanie
zgtoszen.
Korespondencja zwigzana z dokonywaniem zgtoszen nie jest otwierana i nie podlega
rejestracji na zasadach ogdlnych obowigzujgcych u Pracodawcy.
Zgtoszenie opatruje numerem sprawy osoba odpowiedzialna za przyjmowanie zgtoszen
Nadany numer zgtoszenia ujmuje sie w rejestrze zgtoszerh wewnetrznych, o ktérym mowa
w § 16 Procedury.
§6
Do przyjmowania od sygnalistow zgtoszen wewnetrznych upowaznia sie Agnieszke
Czerniak dalej zwang ,,Petnomocnik ds. naruszen prawa”.
Do wykonywania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 w przypadku niemoznosci ich
wykonywania przez Petnomocnika Starosta upowaznia inng osobe.
Petnomocnik ds. naruszen prawa sprawuje catosciowy nadzér nad przyjmowaniem
i rozpatrywaniem zgtoszen wewnetrznych i jest bezstronny w wykonywaniu zadan
przewidzianych w ustawie oraz w Procedurze zgtoszerh wewnetrznych.
Petnomocnik ds. naruszen prawa jest upowazniony w szczegdlnosci do przyjmowania
i weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego, komunikacji z sygnalista, wystepowania
o dodatkowe informacje i przekazywania sygnaliscie informacji zwrotnej.
W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego po dokonaniu wstepnej
analizy zgtoszenia, Petnomocnik ds. naruszen prawa potwierdza sygnaliscie fakt przyjecia
zgtoszenia kierujgc potwierdzenie na podany w zgtoszeniu adres korespondencyjny lub
adres poczty elektronicznej. Obowigzek ten nie istnieje, jezeli sygnalista nie podat w
zgtoszeniu adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac potwierdzenie.
W przypadku zgtoszenia ustnego, sygnalista otrzymuje potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
podczas spotkania, na ktédrym dokonuje zgtoszenia.
§7
. W celu rzetelnej weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego oraz skutecznego podjecia dziatania

nastepczego, zgtoszenie powinno zawierac co najmnie;j:

1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie;

2) adres do kontaktu sygnalisty;

3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia;

4) opis kontekstu zwigzanego z pracg, ktéory umozliwit dostrzezenie zgtoszonego

naruszenia;



5) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktdre umozliwity stwierdzenie, ze informacja
0 naruszeniu prawa jest prawdziwa;

2. Zgtoszenie wewnetrzne dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane dowodami i informacja
(w dowolnym formacie), jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg okaza¢ sie pomocne
W procesie rozpatrywania zgtoszenia oraz wskazanie ewentualnych $wiadkéw naruszenia
prawa.

3. Sygnalista zobowigzany jest do traktowania posiadanych przez niego informacji
dotyczacych podejrzenia naruszenia jako tajemnicy i powstrzymania sie od publicznych
rozméw o zgtaszanych podejrzeniach naruszenia, chyba ze osoba ta jest zobowigzana do
takiego dziatania przepisami prawa.

4. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie
Swiadomego sktadania nieprawdziwych zgtoszen. Zgodnie z trescig ustawy, osoba
dokonujgca zgtoszenia nieprawdziwych informacji podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

5. W celu sprawnego rozpatrywania zgtoszen zaleca sie aby zgloszen dokonywac na
stanowigcych zatgcznik do niniejszej Procedury formularzu tj. zgtoszenie o naruszeniu
prawa.

§8
Zgtoszenia anonimowe
Zgtoszenia wewnetrzne niezawierajgce imienia i nazwiska, zwane zgtoszeniami anonimowymi,
nie beda rozpatrywane w ramach Procedury zgtoszen wewnetrznych.
§9
Tryb rozpatrywania zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych

1. Petnomocnik ds. naruszed prawa dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej zgtoszenia
wewnetrznego pod wzgledem podmiotowym i przedmiotowym .

Po dokonaniu pozytywnej weryfikacji zgtoszenie wewnetrzne podlega zarejestrowaniu.
W przypadku negatywnej weryfikacji zgtoszenia, Petnomocnik ds. naruszed prawa
przekazuje niezwtocznie sygnaliscie oraz osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie informacje
o dokonanym zgtoszeniu oraz wynikach przeprowadzonej weryfikacji.

4. Jezeli zgtoszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a wedtug opisu
zgtoszenia zachodzi prawdopodobieristwo wystgpienia naruszenia prawa nastepuje
wszczecie postepowania wyjasniajgcego.

§10

1. W przypadku, gdy Petnomocnik ds. naruszen prawa zdecyduje o wszczeciu postepowania
wyjasniajgcego, postepowanie to toczy sie przed Komisjg wyjasniajgca ds. naruszen prawa
zwana dalej ,, Komisjg”.

2. Komisja sktada sie z 3 cztonkéw bedacych pracownikami Pracodawcy, ktérych wiedza
i doswiadczenie zawodowe sg niezbedne do wyjasnienia wszelkich okolicznosci
zwigzanych ze zgtoszeniem. W sktad tej Komisji wchodzi tez Petnomocnik ds. naruszen
prawa.

3. Cztonkdéw komisji sposréd pracownikéw o ktérych mowa w ust. 2 powotuje odrebnym
zarzadzeniem Starosta.



Petnomocnik ds. naruszen prawa kazdorazowo weryfikuje sktad komisji uwzgledniajgc
zapisy ust. 7, w przypadku zaistnienia opisanej sytuacji nastepuje zmiana sktadu Komisji.
W przypadku, gdy zgtoszenie wewnetrzne dotyczy Petnomocnika ds. naruszen prawa, jego
zadania wykonuje osoba upowazniona pisemnie przez Staroste.
Cztonkowie powotanej Komisji realizujg zadania na podstawie pisemnego upowaznienia
Starosty.
W sktad Komisji nie mogg wchodzi¢ osoby, ktorych dotyczy rozpatrywane zgtoszenie lub
posrednio s3g zainteresowane przebiegiem lub korncowym efektem prowadzonego
postepowania wyjasniajgcego/dziatania nastepcze. .
Komisja prowadzi postepowanie wyjasniajgce z zachowaniem poufnosci przez wszystkich
cztonkéw, ktérzy dobrani sg tak, aby przy rozpatrywaniu danej sprawy zapewniac
bezstronnos¢. Przed podjeciem czynnosci pracownik sktada oswiadczenie o bezstronnosci
i rzetelnosci w rozpatrywaniu zgtoszen.

§11
Petnomocnik ds. naruszen prawa niezwtocznie przekazuje zgtoszenie Komisji .
Podczas rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych wszyscy uczestnicy postepowania s3
zobowigzani do dofozenia nalezytej starannosci, aby unikngé¢ podjecia decyzji na
podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia w faktach
i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci i dobrego imienia
pracownikéw i oséb, ktorych zgtoszenie dotyczy.
W postepowaniu wyjasniajgcym Komisja kontaktuje sie z sygnalistg w razie koniecznosci
uzupetnienia lub wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu informacji lub uzupetnienie
zgtoszenia.
Komisja moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego w sytuacji, gdy zgtoszenie jest w sposdb oczywisty nieprawdziwe lub
niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postepowania
wyjasniajacego lub dotyczy zbadanej wczesniej sprawy.
Komisja moze odstgpi¢ od rozpatrzenia zgloszenia bedgcego przedmiotem
wczesniejszego zgtoszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w pordéwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem. Petnomocnik ds. naruszen prawa informuje sygnaliste o pozostawieniu
zgtoszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego
zgtoszenia wewnetrznego pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.
Komisja moze zaangazowaé, o ile uzna to za zasadne, przedstawicieli komodrek
organizacyjnych Pracodawcy lub niezaleznych konsultantéw do udziatu w postepowaniu
wyjasniajgcym wraz z zastrzezeniem zachowania poufnosci, o ile wiedza i doswiadczenie
takich osdb sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okoliczno$ci naruszenia zawartego
w zgtoszeniu. Osoby wezwane sg obowigzane do stawienia sie i przedstawienia wszystkich
informacji oraz dokumentdw bedacych w ich posiadaniu, ktére umozliwié mogg ustalenie
okolicznosci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu wewnetrznym.



§12
1. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego Komisja sporzadza raport w terminie
umozliwiajgcym zachowanie terminu udzielenia sygnaliscie informacji zwrotnej, o ktérym

mowa w ust. 5.

2. Raport obejmuje informacje/zarzuty objete zgtoszeniem, ktére okazaty sie w ocenie
Komisji potwierdzone i zasadne. Raport obejmuje takze rekomendacje Komisji w zakresie
zatatwienia sprawy oraz ewentualne konsekwencje jakie powinny zostaé wyciggniete przez
Pracodawce w stosunku do sprawcy/sprawcow nieprawidtowosci albo zgtaszajacego, ktory
dokonat swiadomie fatszywego zgtoszenia.

3. Po zapoznaniu sie z raportem Starosta podejmuje dziatania korygujgce i naprawcze oraz
okresla osoby odpowiedzialne za ich realizacje .

4. Petnomocnik ds. naruszen prawa przekazuje sygnaliscie na wskazany przez niego adres do
kontaktu, informacje zwrotng rozumiang jako informacja na temat planowanych lub
podjetych dziataniach nastepczych i powodow takich dziatan.

5.Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej wynosi: 3 miesigce
liczone od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia przez Petnomocnika ds. naruszen prawa
lub 3 miesigce od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia (w przypadku niemoznosci
przekazania potwierdzenia przyjecia zgtoszenia) - przy czym terminy te nie obowigzuja,
jezeli sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé¢ informacje
zwrotnag.

§13

1. Dziatanie nastepcze prowadzone jest bez zbednej zwtoki.

2. W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, moze zostac uznane za:

1) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) — nastepuje zamkniecie procedury bez
podejmowania dalszych dziatan;

2) zasadne - wéwczas podejmowane s3g dziatania naprawcze i korygujgce obejmujace
wszelkie dziatania nakierowane na wyeliminowanie nieprawidtowosci oraz ich
konsekwencji, w tym minimalizacje ryzyka prawnego, finansowego, wizerunkowego
poprzez podjeciu odpowiednich srodkéw prawnych w tym procesowych.

3.Srodki takie mogg obejmowac w szczegdlnosci :

1) przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;

2)upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody itp.

3)zmiany lub rotacje na stanowiskach;

4)zmiany w wewnetrznych procedurach;

5)podjecie dziatan cywilnoprawnych dotyczacych, np. zawartych uméw, naprawienia szkody,
wyptacenia odszkodowania;

6) ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

7)ztozenie wniosku o wszczecie postepowania w sprawie naruszenia dyscypliny finansow
publicznych;

8)ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa
(w przypadku zgromadzenia dowoddéw);

9) przeprowadzeniu dodatkowych dziatan edukacyjnych lub szkoleniowych.



§14
Ochrona sygnalisty

1. Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe wskazane w art.
12 ust. 1 ustawy ani préby lub grozby zastosowania takich dziatarh wobec sygnalisty.

2.Pracodawca wprowadza bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec
sygnalisty réwniez w sytuacji, gdy zgtoszenie naruszen prawa zostato zgtoszone w dobrej
wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajgce wykazato, ze zgtoszone naruszenie
nie miato miejsca.

3.Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajgcg w dokonaniu zgtoszenia,
osobe powigzang sygnalistg, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng
pomagajacg sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci stanowigcg wtasnosc
sygnalisty lub go zatrudniajaca.

4. Ochrona sygnalisty nie jest ograniczona czasowo. Podlegajg jej takze osoby pomagajgce w
zgtoszeniu i osoby powigzane z sygnalistg. Ochrona obejmuje rowniez osoby, ktérych
stosunek pracy ustat lub dopiero ma zosta¢ nawigzany.

§15
Ochrona danych osobowych sygnalisty

1. Dane osobowe sygnalisty pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci nie podlegaja
ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze sygnalista wyrazi zgode na ich
ujawnienie.

2. Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnaliscie
oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatann odwetowych lub represyjnych. Sygnalista,
ktory dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb nieuprawniony
ujawnione, powinien niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomié Petnomocnika ds.
naruszen prawa, ktéry zobowigzany jest podja¢ dziatania majace na celu ochrone
sygnalisty.

3. Tozsamos$é sygnalisty, jak rdwniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje,
nie bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspdtpracownikom Pracodawcy. Tozsamosé sygnalisty, jak rowniez inne
informacje umozliwiajgce jego identyfikacje mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy
takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym
z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa w kontekscie prowadzonych przez organy
publiczne lub s3ady odpowiednio postepowan wyjasniajacych Ilub postepowan
przygotowawczych lub postepowan sgdowych. Tozsamos¢ podmiotéw, ktdrych dotyczy
zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co
tozsamosc sygnalisty.

4. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia nie sg zbierane, a
w razie przypadkowego zebrania, podlegajg niezwtocznemu usunieciu, ktdre nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.



§16

Rejestr zgtoszen wewnetrznych
Kazde przyjete zgtoszenie jest rejestrowane w rejestrze zgtoszet wewnetrznych zgodnie z
wymogami okreslonymi ustawag.
Rejestr zgtoszenn wewnetrznych obejmuje:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych oséb;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakoriczenia sprawy.
Za prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych odpowiada Petnomocnik ds. naruszen
prawa.
Rejestr prowadzony jest w postaci zabezpieczonego przed nieuprawnionym dostepem
pliku w formie elektronicznej w sposdb zapewniajgcy ochrone tozsamosci sygnalisty oraz
osoby ktorej dotyczy zgtoszenie.
Petnomocnik ds. naruszen prawa przy zachowaniu zasad poufnosci jest zobowigzany do
przechowywania w rejestrze zgtoszen wewnetrznych, wszelkich dowodéw, dokumentéw
i informacji zebranych w toku analizy oraz informacji dotyczgcych rozpatrzenia zgtoszenia,
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego w ktérym zakornczono dziatania
nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
§17
Informacja dotyczaca zgtoszen zewnetrznych
Sygnalista w kazdym przypadku moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego, o ktérym mowa
w Rozdziale 4 ustawy, bez uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego. Zgtoszenia
takiego mozna dokona¢ od 25 grudnia 2024 r.
Zgtoszenie zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ
publiczny, ktérego wiasciwo$é obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan
nastepczych, obejmujgcych przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach zgtoszenia
zewnetrzne sg dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych
Unii Europejskie;.
Sposdéb procedowania zgtoszen zewnetrznych przez Rzecznika Praw Obywatelskich albo
organy publiczne okresla ustawa oraz procedury ustanowione przez te organy dostepne
na stronie internetowej albo w Biuletynie Informacji Publicznej.
Przez pojecie ,organ publiczny” zgodnie z ustawg nalezy rozumieé naczelne i centralne
organy administracji rzgdowej, terenowe organy administracji rzgdowej organy jednostek
samorzgdu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z
mocy prawa zadani z zakresu administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w § 4 ust. 1 Procedury.



Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego
z pominieciem zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony
gwarantowanej przepisami ustawy.
Celem Pracodawcy jest zwiekszenie efektywnosci wykrywania nieprawidtowosci
i podejmowania skutecznych dziatan w celu ich eliminowania i skutecznego zarzadzania
ryzykiem oraz wzrostu zaufania wéréd oséb zatrudnionych i partneréw handlowych, stad
Pracodawca zacheca do korzystania z Procedury, w sytuacji mozliwosci zaradzenia
naruszeniu prawa w ramach struktury Pracodawcy.
§18
Postanowienia koncowe
Pracownik ds. kadr informuje wszystkie osoby wykonujgce prace na rzecz Pracodawcy
0 przyjeciu oraz tresci niniejszej Procedury, jak réwniez o jej zmianach.
Osobie ubiegajgcej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
pracownik ds. kadr przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie innej umowy niz stosunek pracy.
§19

Procedura zgtoszern wewnetrznych podlega przeglagdowi nie rzadziej niz raz na dwa lata.



