Przykladowa procedura zgloszen wewnetrznych w stowarzyszeniu

Procedura Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan Nastepczych w
Stowarzyszeniu....... (nazwa organizacji) przyjeta uchwala walnego zebrania
Stowarzyszenia nr ....

§ 1.

Postanowienia ogolne

1. Procedura zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatan nastepczych, zwana dalej
,procedura”, okresla tryb przyjmowania zgloszen wewnetrznych dotyczacych informacji o
naruszeniu prawa lub regulacji i standardéw etycznych ustanowionych w .... (nazwa
organizacji), a takze podejmowania dziatan nastepczych w zwigzku z tymi zgloszeniami.

(Ustawa naktada obowigzek wprowadzenia procedury zgltoszen wewnetrznych w art. 23 ustawy
o ochronie sygnalistow na:

1) podmiot prawny, na rzecz ktorego wedtug stanu na dzien 1 stycznia lub 1 lipca danego
roku wykonuje prace zarobkowq co najmniej 50 osob;

2) podmiot prawny wykonujgcy dziatalnos¢ w zakresie ustug, produktow i rynkow
finansowych oraz przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu  terroryzmu,
bezpieczenstwa transportu i ochrony Srodowiska, objetych zakresem stosowania aktow
prawnych Unii Europejskiej wymienionych w czesci I.B i Il zalgcznika do dyrektywy 2019/1937.

Podmiot prawny jest rozumiany jako osobe fizyczng prowadzqcq dziatalnos¢ gospodarczg,
osobe prawngq lub jednostke organizacyjng nieposiadajqcq osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawng, lub pracodawce, jezeli nie sq podmiotami publicznymi (podmiot
prywatny), oraz podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych
danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz.
1524)(podmiot publiczny))

2. Procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidlowos$ci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwiazku z zaistniatymi
naruszeniami oraz ochrong¢ sygnalisty.

(Stosowane dziatania naprawcze nalezy rozumiec¢ jako dziatania nastepcze adekwatne do
danego naruszenia. Nie wydaje si¢ mozliwe przypisanie kazdego dziatania nastepczego do
danego naruszenia.)

3. Procedura obowigzuje sygnaliste, ktory dokonuje zgltoszenia wewnetrznego w kontekscie
zwigzanym z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
przez niego pracy.

(Zgodnie z art. 4 ustawy o ochronie sygnalistow sygnalistqg moze by¢:
1) pracownik;

2) pracownik tymczasowy;



3) osoba swiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorca;
5) prokurent;
6) akcjonariusz lub wspolnik;

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci
prawnej;

8) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

9) stazysta;
10) wolontariusz;
11) praktykant;

12) funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. o zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy

Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu
Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy
Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby

Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wieziennej
oraz ich rodzin (Dz. U.

2 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

13) zZotnierz 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).

Powyzszy katalog jest otwarty, wyliczenie ma charakter przyktadowy.)

4. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgloszenia
wewnetrznego, pod warunkiem ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewngtrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi
informacj¢ o naruszeniu prawa.

(Zgodnie z art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow sygnalista podlega ochronie od chwili
dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze mial uzasadnione
podstawy sqdzic¢, ze informacja bedgca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego
Jjest prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i Ze stanowi
informacje o naruszeniu prawa.)

5. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory §wiadomie dokonuje
zgloszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszlo (zta wiara).

6. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgloszenia wewngtrznego.



7. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktérego whasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dzialan nastepczych,
obejmujacych przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia zewnetrzne sa
dokonywane takze do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

8. Wszystkie informacje na temat dokonywania zgtoszen zewn¢trznych wraz z odestaniem do
stron internetowych organdéw publicznych przyjmujacych takie zgltoszenia, zawarte zostaty w
Intranecie w zaktadce ,,Zgloszenia zewnetrzne”.

(Zgodnie z art. 25 ust. I pkt 8 ustawy o ochronie sygnalistow procedura zgtoszen wewnetrznych
ZaWiera zrozumiate i tatwo dostepne informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organow publicznych oraz — W stosownych
przypadkach — do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Takie odestanie do miejsca udostepnienia informacji wydaje si¢ spetniac ustawowe wymogi.

Nalezy podkreslic, ze przepis art. 25 ust. 1 pkt 8 ustawy o ochronie sygnalistow po podstawie
art. 64 wejdzie w zZycie po uptywie 6 miesiecy od dnia ogtoszenia ustawy.)

9. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej.... (nazwa podmiotu), zachgca si¢ do dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

10. Kazdemu kto rozwaza dokonanie zgtoszenia wewnetrznego lub zewnetrznego zapewnia si¢
W razie potrzeby pomoc psychologiczng lub prawna, udzielong na wniosek takiej osoby, w
terminie 3 dni od ztozenia wniosku. Swiadczenie takiej pomocy odbywa sie przy zachowaniu
zasad pelnej poufnosci tozsamosci osoby, ktora zamierza dokona¢ zgloszenia.

(Powyzsze dwa postanowienia stanowiq system zachet, ktory zgodnie z art. 25 ust. 2 pkt 4
ustawy o ochronie sygnalistow jest fakultatywnym elementem procedury zgloszen
wewnetrznych. Nalezy pamietal, ze Swiadczenie pienigzne w zwigzku z dokonaniem zgtoszenia
nie mogq byc¢ uznane za element systemu zachet i nie sq rekomendowanym rozwigzaniem.)

§2.
Definicje
Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

a) Pelnomocniku ds. zgltoszen — rozumie si¢ przez to wyznaczong przez Zarzad Stowarzyszenia
osobe fizyczna, do ktérej zadan nalezy przyjmowanie zgloszen wewngtrznych, w tym
wystepowanie w razie potrzeby o dodatkowe informacje do sygnalisty, a takze podejmowanie
dziatan nastepczych;

(Zgodnie z art. 25 ust. I pkt 3 ustawy o ochronie sygnalistow procedura zgtoszen wewnetrznych
okresla bezstronng wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury
organizacyjnej podmiotu prawnego, upowaznione do podejmowania dzialan nastgpczych,
wlgczajgc w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i dalszq komunikacje z sygnalistq, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej.

Petnomocnik ds. zgloszen moze by¢é organem zapewniajgcym bezstronnosc. Oprocz
bezstronnosci kolejnym elementem systemu przyjmowania zgtoszen jest odpowiednia wiedza
0sob przyjmujgcych zgloszenie, moze by¢ ona zapewniona przez wyksztalcenie prawnicze,
ekonomiczne lub techniczne w zaleznosci od przedmiotu dziatalnosci podmiotu prawnego)



b) dziataniu nastepczym — rozumie si¢ przez to dziatanie polegajace na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa, w
szczegolnosci przez prowadzenie postepowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli badz
innego postepowania na podstawie przepisoéw prawa lub oddalenie zgloszenia;

(Dzialanie nastepcze jest definiowane w art. 2 pkt 1 ustawy o ochronie sygnalistow jako
dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu
przedmiotem zgloszenia, w szczegolnosci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli
lub postegpowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania srodkow finansowych Ilub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastegpczych lub
procedury przyjmowania zgloszen zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych.)

c¢) dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem
wewngetrznym 1 ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkodg, w tym takze niezasadne inicjowanie postepowan
przeciwko sygnaliscie;

(Dziatanie odwetowe jest definiowane w art. 2 pkt 2 ustawy o ochronie sygnalistow jako
rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z
pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore narusza lub
moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzqdza lub moze wyrzqdzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postgpowan przeciwko sygnaliscie.)

d) informacji o naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacj¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w...... (nazwa organizacji), o ktorym sygnalista dowiedziat si¢ w
konteks$cie zwigzanym z pracg lub informacje¢ dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia;

(Informacja o naruszeniu prawa jest definiowana w art. 2 pkt 3 ustawy o ochronie sygnalistow
jako informacje, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczqce zaistniatego lub potencjalnego
naruszenia prawa, do ktorego doszto lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w
ktorym sygnalista uczestniczyl w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub w innym podmiocie prawnym, z ktorym sygnalista
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracgq, lub informacje dotyczgcq
proby ukrycia takiego naruszenia prawa)

e) informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliScie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

(Informacja zwrotna jest definiowana w art. 2 ust. 1 pkt ustawy o ochronie sygnalistow jako
przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i
powodow takich dziatan.)

f) konteks$cie zwigzanym z pracg — rozumie si¢ przez to przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;



(Przez kontekst zwigzany z pracq nalezy rozumieé zgodnie z art. 2 pkt 4 ustawy o ochronie
sygnalistow przeszlte, obecne lub przyszle dzialania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub
petnienia stuzby w podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych.)

g) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajagcg osobowosci prawnej, wskazang w zgloszeniu
wewnetrznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba,
ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powigzana;

(Osoba, ktorej dotyczy zgloszenie jest definiowana w art. 2 pkt 7 ustawy o ochronie sygnalistow
Jjako osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci
prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktora dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg osoba,
ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana)

h) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobg¢ fizyczna, ktora
pomaga sygnaliScie w zgloszeniu wewnetrznym w kontek$cie zwigzanym z pracg 1 ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

(Zgodnie z art. 2 pkt 8 ustawy o ochronie sygnalistow osoba pomagajgca w dokonaniu
zgloszenia jest osobeg fizyczng, ktora pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym w kontekscie zwigzanym z pracq i ktorej pomoc nie powinna zostac¢ ujawniona.)

1) osobie powigzanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;

(Zgodnie z art. 2 pkt 9 ustawy o ochronie sygnalistow osoba powigzana z sygnalistq jest osobe
fizyczng, ktora moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspolpracownika lub cztonka
rodziny sygnalisty)

J) zgloszeniu wewngtrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie wewngtrzne
przekazane zgodnie z niniejszg procedura.

(Na podstawie art. 2 pkt 16 zgloszeniem wewnetrznym jest ustne lub pisemne przekazanie
podmiotowi prawnemu informacji 0 naruszeniu prawa)

§3.
Przedmiot zgloszenia

1. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego mogg by¢ dziatania lub zaniechania niezgodne z
prawem lub majace na celu obejs$cie prawa dotyczace dziedzin okreslonych w art. 3 ust. 1
ustawy z dnia 23 maja 2024 r. o ochronie sygnalistow:

2. Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ takze naruszenia obowigzujacych w
Stowarzyszeniu nast¢pujacych regulacji wewngtrznych:

a) ...
b) ...



(Art. 3 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistow pozwala podmiotowi prawnemu na wprowadzenie
w procedurze wewnetrznej zgloszen obowiqzujgcych w tym podmiocie regulacji wewnetrznych
lub standardow etycznych, np. kodeksow dobrych praktyk. Regulacje wewnetrzne na ktore
dokonano rozszerzenie nie muszq mie¢ zwigzku z dziedzinami okreslonym w art. 3 ust. 1 ustawy
o ochronie sygnalistow. Mozliwe jest rozszerzenie o mobbing, dyskryminacje, bezpieczne i
higieniczne warunki pracy wynikajqce z dziatalnosci danego podmiotu prawnego, ktore sq ujete
W regulacjach wewnetrznych.)

3. Nastegpujace czynniki ryzyka sprzyjaja mozliwosci naruszenia prawa w Stowarzyszeniu ...:

a)....;
b).....

(Jako element fakultatywny procedury zgtoszen mozna wskazaé, na podstawie art. 25 ust. 2 pkt
3 ustawy o ochronie sygnalistow, czynniki ryzyka odpowiadajgce profilowi dziatalnosci
podmiotu prawnego, sprzyjajgce mozliwosci wystgpienia okreslonych naruszen prawa
zwigzanych w szczegolnosci z naruszeniem obowiqzkow regulacyjnych lub innych obowigzkow
okreslonych w przepisach prawa lub z ryzykiem korupcji.)

§4
Tryb dokonywania zgloszenia

1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewnetrznego:

b) pisemnie — w zamknietej kopercie dostarczonej poczta wewngtrzng lub zewngtrzng
opatrzonej napisem ,,zgloszenie naruszenia”, umieszczonej w kolejnej zamknigtej kopercie,
zaadresowanej na..... (nazwa 1 adres organizacji) lub dostarczonej do zielonej skrzynki
umieszczonej na | p przy pokoju 130.

C) ustnie — za posrednictwem dedykowanej infolinii o nr.....

(Niezaleznie od wybranego sposobu zgloszenia zewnetrznego naczelng zasadq przyjmowania
zgloszen jest ochrona tozsamosci sygnalisty. Formy dokonania zgtoszen wynikajg z art. 26
ustawy o ochronie sygnalistow.)

2. Na wniosek sygnalisty zgtoszenie wewngtrzne moze by¢ dokonane takze podczas spotkania
z udzialem Pelnomocnika ds. zgloszen, zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. Z przyjecia zgtoszenia obecny podczas spotkania cztonek Komisji ds. etyki
sporzadza protokdl. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia 1 zatwierdzenia
takiego protokotu.

(Sygnalista moze zlozy¢ wniosek o zorganizowanie bezposredniego spotkania na podstawie art.
26 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistow. Przyjmujqcy zgltoszenie mogq zorganizowac spotkanie
w dowolnym miejscu pod warunkiem zapewnienia ochrony tozsamosci sygnalisty)

3. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjecia dziatania nastepczego
zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej:

a) dane osobowe sygnalisty oraz osoby ktorej dotyczy zgloszenie,



b) adres do kontaktu sygnalisty,

c¢) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia,

(stan faktyczny, ktory budzi wqgtpliwosci sygnalisty)

d) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwil dostrzezenie zgloszonego naruszenia,

e) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwily stwierdzenie, ze informacja o
naruszeniu prawa jest prawdziwa.

(Zakres informacji w zgloszeniu wynika z art. 6 ustawy o ochronie sygnalistow okreslajgcego
warunki przyznania statusu sygnalisty.)

4. Zgloszenia wewngtrznego mozna dokonaé takze anonimowo, poprzez przekazanie
zgloszenia w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,zgloszenie naruszenia”, dostarczonej
skrzynki znajdujacej si¢ przy pokoju Pelnomocnika ds. zgtoszen.

5. Zgloszenia wewnetrzne dokonane anonimowo, zawierajace informacje w sposob oczywisty
niewiarygodne badz o niedajacej si¢ zweryfikowac tresci, nie beda rozpatrywane.

(Powyzisze rozwiqgzanie ma na celu uniknigcia rozpatrywania zgloszen oczywiscie
niezasadnych.)

6. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewnetrznego Pelnomocnik ds. zgloszen
przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyj¢cia zgloszenia, chyba Ze sygnalista nie podat adresu
do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

(Termin 7 dni na poinformowania wynika z art. 25 ust. 1 pkt 5 ustawy o ochronie sygnalistow.)

§4
Tryb rozpatrywania zgloszen

1. Zgloszenia wewngetrzne sg przyjmowane przez wyznaczonego cztonka Komisji ds. etyki,
ktory dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia polegajacej na ustaleniu, czy zgloszenie
spetnia warunki okreslone w niniejszej procedurze. W razie koniecznosci uzupetnienia lub
wyjasnienia zawartych w zgloszeniu wewnetrznym informacji Pelnomocnik ds. zgloszen
kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest to mozliwe.

(Wstepna weryfikacja polega na zbadaniu zakresu przedmiotowego, kontekstu zwigzanego z
praca oraz uzasadnionych podstaw. Uzasadnione podstawy bedgq wynika¢é z informacji o
naruszeniu. Im wiecej informacji w zgloszeniu, tym tatwiej jest dokona¢ jego weryfikacji.

Moment dokonania zgloszenia jest jednoczesnie momentem przyznania statusu sygnalisty. W
przypadku negatywnej weryfikacji zgloszenia status ten wygasa.)

3. Pelnomocnik ds. zgtoszen moze odstapi¢ od rozpatrzenia zgltoszenia bedacego przedmiotem
wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie zawarto istotnych
nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczes$niejszym zgloszeniem.
Pelnomocnik ds. zgloszen informuje sygnalist¢ o pozostawieniu zgloszenia wewngtrznego bez
rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgtoszenia wewnetrznego, pozostawia je
bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.



4. W przypadku gdy zgloszenie wewnetrze spelnia warunki, o ktérych mowa w pkt 1, zas$ tres¢
zgloszenia wewngtrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajacego, Pelnomocnik ds.
zgloszen podejmuje czynno$ci majace na celu wyjasnienie wszystkich okolicznosci zawartych
w zgloszeniu.

5. Gdy zajdzie taka potrzeba, Pelnomocnik ds. zgloszen moze wezwac kazda osobe wykonujaca
prace na rzecz.... (nazwa organizacji) celem zlozenia wyjasnien. Osoby wezwane s3
obowigzane do stawienia i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentow, bedacych
w ich posiadaniu, ktéore umozliwi¢ moga ustalenie okoliczno$ci naruszenia wskazanego w
zgloszeniu wewnetrznym.

6. Pelnomocnik ds. zgloszen moze takze zwroci¢ si¢ o pomoc lub opini¢ do przedstawicieli
innych komorek organizacyjnych....(nazwa organizacji) lub podmiotu §wiadczacego ushugi
profesjonalne, o ile wiedza i do$wiadczenie takich os6b sa niezbedne do wyjasnienia
wszystkich okoliczno$ci naruszenia zawartego w zgloszeniu.

(W ramach dzialan nastepczych mozna korzysta¢ z ustug podmiotow zewnetrznych
dysponujgcych odpowiednimi informacjami do wyjasnienia okolicznosci wskazanych w
zgloszeniu.)

7. Po wyjasnieniu caloksztaltu okoliczno$ci zawartych w zgtoszeniu Petnomocnik ds. zgtoszen
podejmuje decyzje co do zasadno$ci zgloszenia oraz wydaje zalecenia co do podjecia
ewentualnych dziatan nastgpczych.

8. Pelnomocnik ds. zgloszen przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng w terminie
nieprzekraczajacym 3 miesi¢cy od dnia potwierdzenia przyjgcia zgloszenia wewnetrznego lub,
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgloszenia wewnetrznego.

(Powyzsze terminy wynikajq z art. 25 ust. I pkt 7 ustawy o ochronie sygnalistow.)

9. Pelnomocnik ds. zgloszen nie przekazuje sygnali§cie informacji zwrotnej, jesli nie podat on
adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ taka informacjeg.

(Powyzsze rozwiqgzanie wynika z art. 25 ust. 1 pkt 7 ustawy o ochronie sygnalistow.)
§5
Dzialania nast¢pcze
1. W przypadku, gdy:

a) naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej.... (nazwa
organizacji) — Pelnomocnik ds. zgloszen podejmuje okreSlone w zaleceniach dziatania
naprawcze,

b) naruszeniu prawa nie mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury organizacyjnej ....
(nazwa organizacji) — Pelnomocnik ds. zgloszen zawiadamia organy $cigania lub wszczyna
inne postepowanie okre§lone przepisami prawa,

(W ramach prowadzenia dziatan nastepczych mozliwe jest skierowanie zgloszenia naruszenia
prawa do organow publicznych we wlasciwym trybie np. zawiadomienie o mozliwosci
popelnienia przestepstwa lub wniosku o wszczecie postepowania administracyjnego.)



¢) zgtoszenie naruszenia okazato si¢ bezzasadne — Pelnomocnik ds. zgloszen oddala zgloszenie
1 zamyka postepowanie okreslone niniejsza procedura.

2. Jesli informacja zwrotna, przekazana zgodnie z § 4 pkt 8 nie zawierala informacji
wskazanych w pkt 1, Pelnomocnik ds. zgloszen przekazuje sygnaliScie uzupeiniajaca
informacj¢ zwrotna obejmujaca taka informacje.

(Informacja zwrotna nie zawsze musi zawiera¢ informacje o podjetych dzialaniach
nastepczych, mozliwe jest poinformowanie o planowanych dziataniach nastepczych, jezeli
wiasciwe dzialania nastepcze nie zostaly jeszcze podjete.)

3. Pelnomocnik ds. zgloszen podejmuje dziatania nastgpcze z zachowaniem nalezytej
starannos$ci oraz przy zachowaniu petnej poufnos$ci tozsamosci sygnalisty.

(Przez dziatania nastepcze rozumiemy wszelkie dzialania podjete w celu usunigciu skutkow
naruszenia, ograniczenia ich lub zapobiegnieciu ich wystgpienia.)

§6
Ochrona sygnalisty

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane Zadne dziatania odwetowe ani proby lub
grozby zastosowania takich dziatan.

(Powyzszy katalog ma charakter otwarty jak w art. 12 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistow.)

2. Zakaz dzialan odwetowych obejmuje takze osob¢ pomagajaca w dokonaniu zgloszenia,
osobg powigzang ze zglaszajacym, a takze osob¢ prawng lub inng jednostke organizacyjna
pomagajaca sygnaliScie lub z nim powigzang, w szczegolnosci stanowigca wlasnos$¢ sygnalisty
lub go zatrudniajaca.

(Do jednostki pomagajgcej sygnaliscie zasadne wydaje si¢ zaliczenie zwigzku zawodowego
dziatajgcego w danym podmiocie, jezeli pomogt on sygnaliscie.

Oczywiscie bedzie to uzaleznione od danej sytuacji)
§7
Rejestr zgloszen
1. Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracji przez Pelnomocnika ds. zgloszen.
2. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:
a) numer zgloszenia;
b) przedmiot naruszenia,;

c¢) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

d) adres do kontaktu sygnalisty;
e) date dokonania zgloszenia;

f) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;



g) datg zakonczenia sprawy.

3. Rejestr zgltoszen wewnetrznych zawiera takze zgloszenia dokonane anonimowo. Jesli
sygnalista nie podal swoich danych osobowych lub adresu do kontaktu, w rejestrze oznacza si¢
takie zgloszenie jako anonim.

4. Informacje dotyczace zgloszenia sg przechowywane w rejestrze zgloszen wewngtrznych
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania
nastepcze, lub po zakonczeniu innych postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

(Rejestr zgloszen jest uregulowany w art. 29 ustawy o ochronie sygnalistow. Na podmiocie
prawnym spoczywa obowiqgzek jego prowadzenia.)

§8
Postanowienia koncowe

1. Za prawidlowos¢ oraz efektywno$¢ funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada zarzad
Stowarzyszenia.

2. Pelnomocnik ds. zgloszen nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje radzie nadzorcze Spotki
zbiorczg informacj¢ o zgloszeniach wewngtrznych oraz o podjetych w zwigzku z tymi
zgloszeniami dziataniach nastepczych.

3. Zarzad Stowarzyszenia informuje wszystkie osoby wykonujace prace na rzecz
Stowarzyszenia .... 0 przyjeciu oraz tresci niniejszej procedury, jak rowniez o jej zmianach.

(Obowiqzek informacyjny wynika z art. 24 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistow.)

4. Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pehienia funkcji, Pelnomocnik ds.
zgloszen przekazuje informacje o procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie inne niz stosunek pracy umowy.(Obowigzek poinformowania
ubiegajqgcych si¢ o prace wynika z art. 24 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistow. Wydaje si¢ zZe
takie informacje mogq zostac¢ przekazane razem z informacjami o przetwarzaniu danych

osobowych.)

5. Procedura wchodzi w Zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci
wszystkich 0s6b wykonujacych prace w.... Stowarzyszeniu.

(Termin wejscia procedury w Zycie wynika z art. 24 ust. 5 ustawy o ochronie sygnalistow.)
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