WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA I
PODEJMOWANIA DZIALAN NASTEPCZYCH

w Okregowej Izbie Lekarskiej w Lodzi (OIL L6dz)

PREAMBULA

1. W wykonaniu obowigzkéw wynikajacych z Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 paZdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb zgtaszajacych
naruszenia prawa Unii oraz ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
wprowadza sie Wewnetrzng Procedure Dokonywania Zgtoszen Naruszen Prawa i
Podejmowania Dziatan Nastepczych.

2. Procedura ma na celu okreslenie sposobéw dokonywania zgloszen informacji o
naruszeniu prawa, sposobéw rozpatrywania tych zgltoszen, rodzajow dziatan nastepczych
oraz metod zapobiegania dzialaniom odwetowym wobec sygnalistbw w podmiocie
prawnym.

3. Dokonanie przez sygnaliste zgloszenia naruszenia prawa lub okreslonej nieprawidtowosci
w ramach obszaru nieobjetego zgodnie z przepisami mozliwo$cig dokonywania zgloszen
sygnalnych, nie wylacza obowigzku podejmowania okreslonych niezbednych dziatan
nastepczych w podmiocie prawnym. W takim przypadku, stosowne dziatania realizowane
s3 z wykorzystaniem przyjetych w podmiocie prawnym kanatéw stuzbowych i kanatéw
komunikacji. Obowigzkiem podmiotu prawnego jest roéwniez zagwarantowanie osobie
zglaszajacej poufnosci na poziomie wynikajgcym z niniejszej procedury oraz
obowiazujacych przepiséw prawa, chyba Ze z okoliczno$ci sprawy wynika, Ze nie jest to
mozliwe, o czym podmiot prawny informuje osobe zgtaszajaca.

4. Niniejsza procedura okresla w szczeg6lnosci:

a) osoby uprawnione do dokonania zgtoszenia,

b) obszary naruszen objete procedurg,

c) tryb dokonywania i rozpatrywania zgtoszen,

d) osoby w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego odpowiedzialne za
obstuge zgloszenia,

e) tryb podejmowania dziatan naprawczych,

f) ochrone sygnalisty i podmiotow zgtoszenia,

g) odpowiedzialnos¢ w procesie zarzadzania naruszeniami prawa,

h) zasady prowadzenia rejestru zgtoszen,

i) zasady zachowania poufnosci oraz ochrony danych osobowych w procesie zgtaszania
naruszen.

DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podjete przez podmiot
prawny w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, w szczegdlnosSci
przez postepowanie wyjasniajgce, dziatania naprawcze, w tym zawiadomienie
wlasciwych organdéw, pociagniecie do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub zamkniecie
procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

dzialaniu naprawczym - nalezy przez to rozumie¢ konsekwencje wyciggane wskutek
wynikéw postepowania wyjasniajacego wobec osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie lub osoby,
ktéra dokonata zgloszenia m.in. odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna, zlozenie
zawiadomienia o naruszeniu prawa do wilasciwych organéw, ztozenie zawiadomienia o
podejrzeniu popetnienia przestepstwa;

dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumiec¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie
lub zaniechanie w konteks$cie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub
wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnali$cie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje, w tym
uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do
ktérego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, u ktérego sygnalista
uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacjach poprzedzajacych zawarcie
umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub informacje
dotyczacgy proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnali$cie informacje na
temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan;
kontekscie zwigzanym z praca - nalezy przez to rozumiec przeszte, obecne lub przyszie
dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia
funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub peinienia stuzby w
podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

kierownictwie - nalezy przez to rozumie¢ cztonkéw organéw zarzadzajacych podmiotu
prawnego;

organie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy administracji
rzadowej, terenowe organy administracji rzagdowej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa
zadania z zakresu administracji publicznej, wilasciwe do podejmowania dziatan
nastepczych w dziedzinach wskazanych w § 3 ust. 1;

osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe
prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdrej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawng, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako
osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktéra osoba, ktoéra
dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

10) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng,

ktéra pomaga sygnaliScie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie
zwigzanym z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

11) osobie powiazanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, ktéra moze

doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza
sygnalisty w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny;

12) procedurze - nalezy przez to rozumie¢ niniejszg Wewnetrzna Procedure Dokonywania

Zgtoszen Naruszen i Podejmowania Dziatan Nastepczych;

13) podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ Okregowa Izbe Lekarska w Lodzi z

siedzibg przy ul. Czerwonej 3, 93-005 L.6dZ;
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14) sygnaliScie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg;
15) ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

16) zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub
zgtoszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie;

17) zgltoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
podmiotu prawnego informacji o naruszeniu prawa;

18) zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumieé ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

§1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

1. Podmiot prawny jest zobowigzany do przyjmowania zgloszen wewnetrznych,
rozpatrywania informacji o naruszeniach prawa oraz w konsekwencji powyzszego, do
podejmowania dziatan naprawczych.

2. Niezaleznie od mozliwosci dokonania zgtoszenia wewnetrznego z wykorzystaniem zasad
okreslonych w procedurze, osoba zgtaszajgca moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego do
Rzecznika Praw Obywatelskich i organéw publicznych. Zgtoszenie zewnetrzne nie musi
by¢ poprzedzone zgtoszeniem wewnetrznym. Zgtoszenia zewnetrznego nalezy dokonac
wedtug procedury okreslonej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowe;j
Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego witasciwego organu. Na prosbe osoby
zglaszajacej, podmiot prawny moze przekaza¢ dodatkowe informacje dotyczace
dokonywania zgtoszen zewnetrznych.

3. Stosowanie niniejszej procedury i dokonywanie na jej podstawie zgtoszen nie ma wptywu
na mozliwo$¢ korzystania z innych $rodkéw ochrony prawnej i prowadzenia innych
postepowan zwigzanych z naruszeniami prawa.

§2
SYGNALISTA

1. Do dokonywania zgloszen informacji o naruszeniu prawa w podmiocie prawnym

uprawnieni sg:

a) pracownik,

b) pracownik tymczasowy,

¢) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej,

d) przedsiebiorca,

e) prokurent,

f) akcjonariusz lub wspoélnik,

g) cztonek organuy,

h) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy,

i) stazysta, wolontariusz, praktykant,

j) kandydat do pracy, niezaleznie od podstawy prawnej Swiadczenia tej pracy lub ustug
lub petnienia funkgji,
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k) osoba, ktorej podstawa prawna $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji
ustata (byty pracownik/wspo6tpracownik),
2. Kazda osoba uprawniona do dokonania zgtoszenia powinna zgtosi¢ naruszenie prawa,
jesli ma uzasadnione podstawy, aby sadzi¢, ze przekazywane informacje sg prawdziwe.
3. Zgtoszenie nieprawidtowosci moze by¢ dokonane wytgcznie w dobrej wierze. Zakazuje sie
zglaszania nieprawidtowosci w ztej wierze tj. Swiadomego sktadania fatszywych zgloszen
nieprawidtowosci w celu sprzecznym z prawem lub zasadami wspétzycia spotecznego.

4. Osoby wymienione w ust. 1 s3g sygnalistami, jesli zgtaszaja lub ujawniajg publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskang w kontek$cie zwigzanym z pracg w dobrej
wierze. Osoba zgtaszajaca uzyskuje status sygnalisty i podlega zwigzanej z nim ochronie
od chwili dokonania zgtoszenia pod warunkiem, Ze miata uzasadnione podstawy sadzi¢,
ze informacja bedaca przedmiotem zgtoszenia jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia i Ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.

5. Osoba dokonujaca zgloszenia w zlej wierze nie uzyskuje statusu sygnalisty, a w
konsekwencji nie podlega ochronie okreslonej w niniejszej procedurze oraz
obowigzujacych przepisach prawa.

§3
PRZEDMIOT ZGLOSZENIA

1. Naruszenie prawa zgtaszane przez sygnaliste moze dotyczy¢ nastepujacych obszaréw:
a) Kkorupgji;
b) zamoéwien publicznych;
¢) ustug, produktéw i rynkéw finansowych;
d) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodno$ci z wymogami;
f) bezpieczenstwa transportu;
g) ochrony $rodowiska;
h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
j) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
k) zdrowia publicznego;
1) ochrony konsumentéw;
m) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
n) bezpieczenstwa siecii systemoéw teleinformatycznych;
0) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenc;ji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;
2. Przez naruszenia prawa nalezy w szczeg6lnosci rozumie¢ posiadane przez osoby uprawnione
do dokonania zgloszenia informacje, mogace w szczego6lnosci $wiadczy¢ o:
a) podejrzeniu przygotowania, usitowania lub popelnienia czynu zabronionego,
b) niedopetnieniu obowigzkéw lub naduzyciu uprawnien,
c) niezachowaniu nalezytej staranno$ci wymaganej w danych okoliczno$ciach,
d) naruszeniu przepis6w prawa powszechnie obowigzujacego,
3. Naruszenia prawa zglaszane przez sygnaliste nie moga dotyczy¢ informacji objetych w
szczegblnosci tajemnica zwigzang z wykonywaniem zawoddéw medycznych.
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§4
TRYB DOKONYWANIA I ROZPATRYWANIA ZGLOSZEN

. Podmiot prawny wyznacza osobe albo osoby, ktdre wspoélnie tworza Komisje ds. zgtoszen,
odpowiedzialng za przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen w podmiocie prawnym oraz
rekomendowanie kierownictwu dziatan naprawczych (dalej: osoba odpowiedzialna lub
cztonek Komisji). Osoba odpowiedzialna oraz cztonkowie Komisji powotywani sg w drodze
zarzadzenia przez Prezesa ORL sposrdéd pracownikéw, wspoétpracownikéw lub czionkéow
podmiotu prawnego.

. W przypadku powotania Komisji ds. zgtoszen, cztonkowie Komisji wybieraja sposréd siebie

Przewodniczacego Komisji. Przewodniczacy odpowiada za koordynacje prac Komisji. Komisja

uprawniona jest do ustalenia wewnetrznego regulaminu pracy. Rozpatrywanie zgloszen w

Komisji realizowane jest przez cata Komisje dziatajaca tacznie albo przez utworzone przez

Przewodniczgcego zespoly albo przez poszczegdlnych cztonkéw Komisji dziatajacych

samodzielnie.

. Osoba odpowiedzialna lub czlonek Komisji, w tym Przewodniczacy, podlega obowigzkowemu

wylaczeniu od rozpatrywana okreslonego zgtoszenia jezeli:

a) zgloszenie dotyczy bezposrednio jej lub jej osoby bliskiej,

b) mogg pojawi¢ sie jakiekolwiek watpliwosci dotyczace jej bezstronnosci w toku
prowadzonego postepowania,

. Jezeli zachodza przestanki do wytgczenia, o ktérych mowa w ust. 3, osoba odpowiedzialna

niezwtocznie informuje o tym fakcie podmiot prawny, ktéry ma obowigzek wyznaczenia innej

osoby odpowiedzialnej za rozpatrzenie niniejszego zgtoszenia.

. W przypadku powotania Komisji, cztonek Komisji, wobec, ktdrego zachodzg przestanki do

wytaczenia, o ktérych mowa w ust. 3, niezwtocznie informuje o tym fakcie Przewodniczacego,

ktéory ma obowigzek wyznaczenia innego cztonka Komisji do rozpatrzenia niniejszego
zgloszenia. Jezeli przestanki te dotycza Przewodniczacego, regulacje ust. 4 stosuje sie
odpowiednio.

. Postepowanie dotyczace zgloszenia przeprowadzone przez osobe odpowiedzialng lub cztonka

Komisji, ktérego dotycza przestanki do wytaczenia podlega obowigzkowi ponownego

przeprowadzenia w catosci. Ponowne przeprowadzenie postepowania zarzadza podmiot

prawny lub Przewodniczacy Komisji, o czym informuje sygnaliste.

. Zgtoszenia mogg by¢ dokonywane wytgcznie imiennie.

. Zgtoszenia moga by¢ przekazywane jedynie za posrednictwem nastepujgcych kanatéw

komunikacji:

a) pisemnie w formie listu poleconego zawierajacego na kopercie obowigzkowy dopisek
»LGLOSZENIE SYGNALNE” wystanego poczta na adres: Okregowa Izba Lekarska w
Lodzi z siedzibg przy ul. Czerwonej 3, 93-005 L6dz,

b) ustnie podczas bezposredniego spotkania z osobg odpowiedzialng lub cztonkiem Komisji
zorganizowanego w terminie 14 dni od otrzymania wniosku o wyznaczenie takiego
spotkania na adres e-mail: sygnalisci@oillodz.pl lub inny wskazany przez podmiot
prawny i przekazany do wiadomosci os6b $wiadczacych prace na jego rzecz.

. Zgtoszenie, o ktorym mowa w ust. 8 lit. a jest niezwlocznie przekazywane osobie

odpowiedzialnej lub Komisji. Zabronione jest otwieranie koperty zawierajacej zgtoszenie przez

jakakolwiek inng osobe.
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10. Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 8 lit. b za zgoda sygnalisty jest dokumentowane w

formie:
a) nagrania spotkania, umozliwiajacego jego wyszukanie, lub
b) protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego doktadny przebieg.

11. W przypadku dokumentowania zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 8 lit. b w postaci
protokotu spotkania, sygnalista moze dokonac jego sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia
przez jego podpisanie.

12. Zgloszenie powinno zawieraé co najmniej nastepujace informacije:

a) opis sytuacji lub okolicznosci stanowigcych naruszenie prawa,

b) date oraz miejsce naruszenia prawa,

c) osobe, ktorej dotyczy zgloszenie,

d) sposéb powziecia informacji o naruszeniu prawa,

e) wskazanie wszystkich dowodéw i informacji zwigzanych z naruszeniem prawa,

f) dane osobowe osoby zgtaszajacej, w tym dane kontaktowe obejmujace adres zamieszkania,
adres mailowy albo nr telefonu.

13. Osoba zgtaszajgca zobowigzana jest do traktowania posiadanych przez nig informacji
dotyczacych podejrzenia nieprawidtowosci jako tajemnicy podmiotu prawnego i
powstrzymania sie od publicznych rozmoéw o zglaszanych podejrzeniach nieprawidtowosci,
chyba Ze osoba ta jest zobowigzana do takiego dziatania przepisami prawa.

14. Po wptynieciu zgtoszenia, osoba odpowiedzialna lub Komisja, dokonuje jego wstepnej
analizy, a nastepnie wysyta sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgloszenia lub odmowe
przyjecia zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba Ze sygnalista nie podat
danych kontaktowych. W razie potrzeby, w toku wstepnej analizy, osoba odpowiedzialna lub
Komisja moze skierowa¢ do sygnalisty pytania dodatkowe.

15. Odmowa przyjecia zgtoszenia moze nastapi¢ w przypadku, gdy zgtoszenie jest dokonane przez
osobe nieuprawniong albo dotyczy naruszen nieobjetych procedura albo informacja o
naruszeniu nie zostata uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca.

16. W razie przyjecia zgltoszenia osoba odpowiedzialna lub Komisja przeprowadza postepowanie
wyja$niajace majace na celu ustalenie, czy doszto do naruszenia prawa.

17. W razie potrzeby, w toku postepowania wyjasniajacego, osoba odpowiedzialna lub Komisja
moze skierowac do sygnalisty pytania dodatkowe.

18. W toku postepowania wyjasniajacego, osoba odpowiedzialna lub Komisja przeprowadza
analize okolicznosci i dowodéw wskazanych w tresci zgloszenia i majacych znaczenie dla
wyja$nienia sprawy.

19. W toku postepowania wyjasniajacego, osoba odpowiedzialna lub Komisja moze przestuchiwaé
Swiadkéw wskazanych w zgloszeniu i majacych znaczenie dla wyjasnienia sprawy. Osoba
odpowiedzialna lub Komisja uprawniona jest rowniez do przestuchiwania w charakterze
$wiadkéw innych os6b niewymienionych w tresci zgtoszenia, ktérych zeznania moga na
podstawie okolicznosci sprawy doprowadzi¢ do wyjasnienia sprawy.

20. W razie potrzeby, w toku postepowania wyjasniajacego, osoba odpowiedzialna lub Komisja
przy rozpatrywaniu zgloszenia moze skorzysta¢ z pomocy podmiotéw zewnetrznych
posiadajacych wiedze specjalistyczng np. prawna, ksiegowa, finansowa.

21. 7 przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego osoba odpowiedzialna lub Komisja
sporzadza raport dla kierownictwa podmiotu prawnego. Raport nalezy przekazaé¢ do
kierownictwa nie pézniej niz na 7 dni przed planowanym zakonczeniem postepowania
wyja$niajacego. W raporcie opisuje sie dokonane zgtoszenie, stwierdza sie czy informacje
objete zgtoszeniem okazaty sie prawdziwe i zasadne i okres$la sie, czy zgtoszone naruszenie
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22.

1.

stanowi naruszenie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego. W raporcie wskazuje sie
takze rekomendacje w zakresie dalszych dziatan naprawczych m.in. ewentualne
konsekwencje, jakie powinny zosta¢ wyciggniete w stosunku do osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie albo osoby zglaszajgcej, ktora dokonata $wiadomie fatszywego zgloszenia czy
dotyczace wszczecia innych postepowan okreslonych przez przepisy powszechnie
obowigzujace w tym postepowania cywilne, karne, czy administracyjne.

Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajagcego osoba odpowiedzialna lub Komisja
przekazuje sygnaliScie informacje zwrotna dotyczaca zgtoszenia. Przekazanie informacji
zwrotnej powinno nastgpi¢ w terminie do 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia wewnetrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia w terminie 3
miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgloszenia wewnetrznego, chyba Ze sygnalista
nie podat danych kontaktowych, na ktére nalezy przekaza¢ informacje zwrotna. Informacja
zwrotna obejmuje w szczegdlnosci opis podjetych i planowanych dziatan naprawczych. Osoba
odpowiedzialna lub Komisja moze takze przekaza¢ sygnaliscie informacje uzupeiniajaca po
podjeciu wszystkich planowanych dziatan naprawczych.

§5
DZIALANIA NASTEPCZE (NAPRAWCZE)

W przypadku ustalenia, ze informacje objete zgtoszeniem okazaty sie prawdziwe i zasadne, w

terminie miesigca od przedstawienia raportu z postepowania wyjasniajgcego kierownictwo

podmiotu prawnego podejmuje odpowiednie dalsze dzialania nastepcze (naprawcze) z

uwzglednieniem rekomendacji osoby odpowiedzialnej zawartych w raporcie m.in.:

a) pocigga do odpowiedzialnos$ci dyscyplinarnej osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie.

b) zawiadamia o naruszeniu prawa witasciwe organy publiczne - w przypadku ustalenia, ze
zgloszone naruszenie stanowi naruszenie przepis6w prawa powszechnie obowigzujacego,

c) sporzadza i sktada do witasciwych organéw zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa.

d) wprowadza dodatkowe procedury wewnetrzne czy dodatkowe Srodki bezpieczenstwa,

e) wskazuje osoby lub powotuje komérki wewnetrzne odpowiedzialne za dbanie o okreslony
obszar dziatalnosci operacyjnej podmiotu prawnego,

f) przeprowadza i dokumentuje dodatkowe/dalsze analizy wewnetrzne obszaru objetego
zgloszeniem w celu wyeliminowania nieprawidlowo$ci na przysztosé,

Z zastrzezeniem ust. 3, w przypadku ustalenia, Ze informacje objete zgtoszeniem okazaty sie

nieprawdziwe, a osoba zgtaszajgca nie miata uzasadnionych podstaw sadzi¢, ze informacja

bedaca przedmiotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie

dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i Ze stanowi informacje o naruszeniu

prawa, podmiot prawny moze pociggnagé¢ do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej osobe

zglaszajaca w zlej wierze.

Dokonanie zgloszenia nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci, w tym

odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub odpowiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw

innych os6b lub obowigzkéw okre$lonych w przepisach prawa, w szczegdlnosci w

przedmiocie zniestawienia, naruszenia débr osobistych, praw autorskich, ochrony danych

osobowych oraz obowigzku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa, pod

warunkiem Ze sygnalista miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie lub ujawnienie

publiczne jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z ustawa. W przypadku
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wszczecia postepowania prawnego dotyczacego odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w zdaniu
poprzednim, sygnalista moze wystapi¢ o umorzenie takiego postepowania.

§6
OCHRONA SYGNALISTY I PODMIOTOW ZGLOSZENIA

. Podejmowanie dziatann odwetowych wobec sygnalisty, jak i proby lub grozby takich dziatan, sa

zakazane.

. Zakaz podejmowania dziatan odwetowych dotyczy takze sytuacji, gdy zgtoszenie naruszenia

prawa zostato dokonane w dobrej wierze, a przeprowadzone postepowanie wyjasniajace

wykazato, ze zgtoszone naruszenie prawa nie miato miejsca.

. Ochrone sygnalisty przewidziang w ust. 1 stosuje sie takze odpowiednio do osoby pomagajacej

w dokonaniu zgtoszenia, osoby powiazanej z sygnalistg, osoby prawnej lub innej jednostki

organizacyjnej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigzanej, w szczeg6lnosci stanowigcej

wtasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajace;j.

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

sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane dziatania odwetowe, polegajace w szczegdlnosci na:

a) odmowie nawigzania stosunku pracy;

b) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

¢) nie zawarciu umowy o prace na czas okre$lony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny, nie zawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub nie zawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o
prace na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

d) obnizeniu wysoko$ci wynagrodzenia za prace;

e) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

f) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $§wiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizeniu wysokosci tych Swiadczen;

g) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

h) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

i) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdéw sygnalisty;

j) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

k) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

1) natoZeniu lub zastosowaniu Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub sSrodka o
podobnym charakterze;

m) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

n) mobbingu;

0) dyskryminacji;

p) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

q) wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych 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 zmierzajacym do utrudnienia znalezienia w przysztosSci 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;
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u) wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu débr osobistych, w
szczegblnosci dobrego imienia sygnalisty.

. Za dziatania odwetowe z powodu dokonania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego uwaza sie

takze probe lub grozbe zastosowania srodka okreslonego w ust. 4.

Jezeli praca lub ustugi sygnalisty byty, sa lub majg by¢ $§wiadczone na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub

petienia funkcji, postanowienia ust. 4 i 5 stosuje sie odpowiednio, o ile charakter $wiadczonej
pracy lub ustug lub pelnionej funkcji, nie wyklucza zastosowania wobec sygnalisty takiego
dziatania.

Jezeli praca lub ustugi sygnalisty byty, sa lub majg by¢ $§wiadczone na podstawie innego niz

stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub

pelnienia funkcji, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego nie moze stanowic
podstawy dziatan odwetowych ani préby lub grozby zastosowania dziatan odwetowych,
obejmujacych w szczegélnosci:

a) wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towardw lub $wiadczenia ustug, odstgpienie od takiej umowy lub
rozwigzanie jej bez wypowiedzenia;

b) natoZzenie obowigzku lub odmowe przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia

Sygnalista, wobec ktoérego dopuszczono sie dziatan odwetowych, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizZszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w
gospodarce narodowej w poprzednim roku, ogltaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski” przez Prezesa Gtownego Urzedu
Statystycznego, lub prawo do zados¢uczynienia.
Osoba, ktora poniosta szkode z powodu §wiadomego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma prawo do odszkodowania lub
zado$Cuczynienia za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry dokonat takiego
zgloszenia lub ujawnienia publicznego.

§7
REJESTR ZGLOSZEN

Podmiot prawny jest zobowigzany do prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych.
Kazde zgloszenie jest rejestrowane w rejestrze zgtoszen wewnetrznych.
Rejestr zgloszen wewnetrznych prowadzi osoba odpowiedzialna.
Wpisu do rejestru zgloszen wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgloszenia
wewnetrznego.
Rejestr zgltoszen wewnetrznych obejmuje:
a) numer zgloszenia;
b) przedmiot naruszenia prawa;
c) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb;
d) adres zamieszkania lub adres mailowy do kontaktu;
e) date dokonania zgtoszenia;
f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych, w tym naprawczych;
g) date zakonczenia sprawy.
Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
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zakoniczono dziatania naprawcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

Rejestr zgtoszen wewnetrznych moze réwniez obejmowaé dla celéw statystycznych
zgloszenia, ktére nie zostaty przez osobe odpowiedzialng zakwalifikowane jako zgtoszenie
sygnalne, z tym zastrzezeniem, iZ podlega ono zanonimizowaniu po uptywie dopuszczalnego
okresu przechowania danych osobowych.

§8
OBOWIAZKI SZCZEGOLNE

Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa sie zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 /WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119, str. 1 z péZn. zm.).

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych
oraz przetwarzania danych osobowych sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz
osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu., moga by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajace
pisemne upowaznienie podmiotu prawnego. Osoby upowaznione s3a obowigzane do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastepczych,
takze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego
wykonywaty te prace.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu
nieupowaznionym osobom, chyba Ze za wyrazng zgoda sygnalisty.

Podmiot prawny po otrzymaniu zgtoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym
do przyjecia, rozpatrzenia zgloszenia i podjecia ewentualnego dziatania nastepczego. Dane
osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania s3 niezwlocznie usuwane. Usuniecie tych danych osobowych
nastepuje w terminie do 14 dni od chwili ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem, rozpatrywaniem zgloszenia,
przeprowadzaniem postepowania wyjasniajacego lub podjeciem dziatan nastepczych oraz
dokumenty zwigzane z tym zgloszeniem sa przechowywane przez podmiot prawny przez
okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze,
lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 podmiot prawny usuwa dane osobowe oraz niszczy
dokumenty zwigzane ze zgloszeniem po uptywie okresu przechowywania, z wyjatkiem
sytuacji, gdy dokumenty zwigzane ze zgloszeniem stanowiag czes¢ akt postepowan
przygotowawczych lub spraw sgdowych lub sgdowoadministracyjnych.

Nalezy zachowa¢ w poufnosci wszystkie zgloszenia naruszen prawa i informacje w nich
zawarte, w tym dane osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, a takze dane sygnalisty.

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa sygnalistom
oraz minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych.

Tozsamos¢ sygnalisty, jak rowniez inne informacje umozliwiajace jego identyfikacje, moga
zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowigzkiem wynikajacym z przepiséw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajacymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
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sgdowymi prowadzonymi przez sady, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktorej dotyczy zgloszenie.

Przed dokonaniem ujawnienia, o ktérym mowa w ust. 9, wlasciwy organ publiczny lub
wlasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesylajac w postaci papierowej lub
elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia jego danych osobowych, chyba Ze takie
powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajacemu lub postepowaniu
przygotowawczemu, lub sgdowemu.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE

Podmiot prawny ustala i wprowadza niniejszg procedure po konsultacjach z
przedstawicielami oséb $wiadczacych prace na rzecz podmiotu prawnego, wytonionymi w
trybie przyjetym w podmiocie prawnym.

Konsultacje trwajg nie krocej niz 5 dni i nie dtuzej niz 10 dni od dnia przedstawienia przez
podmiot prawny projektu procedury.

Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomos$ci oséb
wykonujacych prace w sposéb przyjety w podmiocie prawnym.

W razie zmian procedury, powtarza sie ust. 1-3 powyze;j.

Wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy podmiot
prawny przekazuje informacje o procedurze osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia funkcji.

Podmiot prawny przynajmniej raz do roku bedzie dokonywat przegladu procedury i w razie
potrzeby jej aktualizacji.

W zakresie nieuregulowanym w procedurze stosuje sie przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego, w szczegdlnosci ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
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