DOBRE PRAKTYKI - JAK WDRAZAC PROCEDURE ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH

25 wrzes$nia 2024 roku wejdzie w Zycie ustawa o ochronie sygnalistéw. Implementuje ona
Dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019r.
w sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

Wprowadzenie

Ustawa o ochronie sygnalistow naktada na wiekszos$¢ pracodawcow konkretne obowiagzki.
W mysl nowych przepiséw pracodawcy:
e tworzg wewnetrzne kanaty sktadania zgtoszen,

e weryfikujg prawdziwos$¢ informacji zawartych w zgtoszeniach oraz reagujg na
stwierdzone nieprawidtowosci (czyli podejmuja tzw. dziatania nastepcze),

e zapewniajg ochrone sygnalistom przed dziataniami odwetowymi.

Czy wiesz jak wdrozy¢ nowe przepisy? Opracowalismy zestaw dobrych praktyk. Liczymy,
ze pomogg one dobrze wywiagzaé sie z obowigzkéw.

Wazne! Pracodawcy opracowuja regulacje wewnetrzne we wspétpracy
z pracownikami. Przyjete rozwigzania nie moga wykraczaé poza regulacje ustawowe.

Ustawa przewiduje trzy rodzaje zgtoszen:
e wewnetrzne,
e zewnetrzne,

e tzw. ujawnienie publiczne (osoby, ktére ujawniaja publicznie naruszenie prawa
podlegaja ochronie prawnej zgodnie z art. 51 ustawy).

Materiat, ktéry opracowalismy dotyczy wytacznie zgtoszerh wewnetrznych.
Przygotowalismy go na podstawie krajowych i miedzynarodowych rozwigzan. Liczymy,

ze informacje, ktére w nim zawarlismy, zainspirujg do dziatania i pomogg zbudowad prosty

i skuteczny system przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen o naruszeniu prawa w urzedach.

Taki system:
e zapewnia realng ochrone tozsamosci osoby, ktora zgtasza nieprawidtowosc oraz
tozsamosci oséb, ktére sg uwzglednione w zgtoszeniu,

e gwarantuje, ze pracodawca podejmie dziatania nastepcze w sytuacji uzasadnionych
sygnatow i ochroni sygnalistow przed dziataniami odwetowymi,



¢ moze zacheci¢ pracownikéw do tego, aby zgtaszac¢ swoje podejrzenia w pierwszej
kolejnosci za pomoca tak przygotowanego kanatu wewnetrznego.

Dlaczego warto

Zapewniajac przejrzysty i przyjazny system przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen
wewnetrznych pracodawca moze bardziej liczy¢ na pracownikéw przy identyfikacji
nieprawidtowosci w urzedzie. Tym samym moze zapobiegaé nieprawidtowosciom naich
wstepnym etapie.

To zwykle pracownicy pierwsi widza niepokojgce sygnaty w urzedzie. Ich obojetnos¢ na takie
zjawiska zwykle wynika z obawy o wtasne bezpieczenstwo. Obawa maleje, jesli w urzedzie
funkcjonuje przyjazna, dobrze znana procedura. Co wazne, zgtoszenia o nieprawidtowosciach
pozwalajg na to, aby wprowadzi¢ odpowiednie $rodki zaradcze. To pomaga osiggng¢ wysokie
standardy realizacji zadan urzedu.

Prosty i skuteczny system przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych:

e zapewnia skuteczna ochrone przed dziataniami odwetowymi osobom, ktére, dziatajac
w dobrej wierze, zgtaszajg nieprawidtowosci,

e poprawia skutecznos¢ wykrywania naduzyé i szybkos¢ reagowania na nie wewnatrz
urzedu,

e wsposob staty poprawia jako$é realizowanych zadan,
e buduje wzajemne zaufanie pomiedzy pracownikami i pracodawcs,
e wzmacnia zaufanie obywateli do stuzby cywilne;.
Urzedy, ktére wdrazaja takie przyjazne procedury:
e realizujg idee panstwa prawa,

e wzmacniajg wizerunek stuzby cywilnej jako korpusu profesjonalnych urzednikéw,
ktoérzy dziatajg na rzecz dobra wspdlnego panstwa i obywateli.

Zachecamy, aby w dzielili sie Panstwo swoimi procedurami i przesytali przyjete rozwigzania

na adres etyka@kprm.gov.pl. Chcemy je promowac w Serwisie Stuzby Cywilnej i inspirowa¢

innych.


mailto:etyka@kprm.gov.pl
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Zarzadzenie Dyrektora Generalnego Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej
z dnia 29 grudnia 2021 r. w sprawie ustalenia zasad dokonywania zgtoszen naruszen
prawa w Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej.

Zarzadzenie nr 10.2023.POK Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej
zdnia 19 czerwca 2023 r. w sprawie: wdrozenia w Komendzie Powiatowej Paristwowej
Strazy Pozarnej w Ktobucku procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz
ochrony oséb dokonujacych zgtoszen.

Procedura zgtoszen wewnetrznych jako zatacznik do zarzadzenia
dyrektora generalnego / kierownika urzedu

Dobra praktyka jest, ze dyrektor generalny/kierownik urzedu opracowuje procedure
zgtoszen wewnetrznych (dalej: procedure) niezaleznie od liczby oséb, ktére wykonuja prace
zarobkowa na rzecz urzedu (oséb zatrudnionych w urzedzie i kontrahentéw). Procedura ta
powinna stanowi¢ zatacznik do zarzadzenia w zakresie zasad zgtaszania informacji

o podejrzeniu nieprawidtowosci. Nalezy go skonsultowaé ze zwigzkami zawodowymi lub

w przypadku braku zwigzkoéw zawodowych w urzedzie, z przedstawicielami pracownikéw.

Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla sposob, w jaki mozna zgtaszaé naruszenia prawa
i jak podejmowac dziatania nastepcze. Zawiera ona przede wszystkim:

1. cel procedury,

2. kluczowe pojecia,

3. czynnikiryzyka, ktore odpowiadaja profilowi dziatalnosci urzedu, a ktére sprzyjaja

wystgpieniu okreslonych naruszen prawa,



4. informacje czego i kogo dotyczy procedura (zakres przedmiotowy i podmiotowy),
5. sposoby jak przekazywac zgtoszenia:

a. kanat wewnetrzny do zgtaszania nieprawidtowosci, w tym mozliwos¢ przekazania
anonimowego zgtoszenia (sposob, w jaki mozna skontaktowac sie z osobg, ktéra
przyjmuje zgtoszenia, informacja w jaki sposéb mozna skontaktowac sie
anonimowo),

b. zgtoszenie naruszenia prawa do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw
publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominieciem procedury zgtoszen
wewnetrznych, w okreslonych ustawa przypadkach?,

6. sposdbitermin potwierdzenia przyjecia zgtoszenia,

7. prawa sygnalisty w zakresie informacji, ochrony tozsamosci i ochrony przed dziataniami
odwetowymi, w tym:

informacja, jakie dziatania uznane sa za odwetowe,

b. okreslenie, jakie sankcje groza za dopuszczanie sie lub grozbe dopuszczenia sie
takich dziatan w zwigzku ze zgtoszeniem,

c. zapewnienie o powaznym traktowaniu wszelkich przejawéw niekorzystnego
traktowania, ktére wynikaja z dokonania zgtoszenia,

d. informacje, w jaki sposdb pracownik moze zgtosi¢ obawy zwigzane z dziataniami
odwetowymi wzgledem jego osoby,

e. w sytuacji, jesli doszto do dziatarn odwetowych - sposéb, w jaki zapewnia sie
wsparcie psychologiczne dla sygnalisty,

8. zachete do tego, aby korzystac z procedury zgtoszen wewnetrznych, np. oferta poufnej
porady prawnej dla potencjalnego sygnalisty,

9. informacje, ze sygnalista:
a. nie musi przedstawia¢ dowodow na to, ze faktycznie doszto do naruszenia prawa,

b. nie traci ochrony, jesli ujawnia informacje z uzasadnionym przekonaniem, ze mogg
one wskazywac na niewtasciwe postepowanie, a ostatecznie okaze sie,
ze sygnalista sie mylit,

10. sankcje za zgtoszenie, jesli sygnalista wie, ze do naruszenia w rzeczywistosci nie doszto
(czyli za to, ze Swiadomie i celowo przekazuje sie nieprawdziwg informacje),

11. deklaracje okresowego (np. corocznego) przegladu procedury pod wzgledem
skutecznosci i jasnosci przekazu.

Wazne! Zgodnie z ustawg nie wszystkie urzedy musza ustanowié procedure zgtoszen
wewnetrznych. Dobrg praktyka jest, zeby urzedy opracowaty procedure. Jesli urzad
nie opracuje takiej procedury, powinien poinformowac pracownikéw i inne
zainteresowane strony o dostepnych kanatach zgtaszania nieprawidtowosci.

1 Takie zgtoszenie moze dotyczy¢ wytacznie kwestii, ktore zostaty wskazane w art. 3 ust. 1 ustawy.



Kogo dotyczy procedura

Procedure stosuje sie do sygnalisty — osoby fizycznej, ktdra zgtasza informacje o naruszeniu
prawa, ktore uzyskata w kontekscie zwigzanym z praca? (zgtoszenie sygnalne), w tym
w szczegblnosci do:

1. pracownika, w tym takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat,

2. osoby, ktéra ubiega sie o zatrudnienie i ktéra uzyskata informacje o naruszeniu prawa
w procesie rekrutacji, ktéry poprzedza zawarcie umowy,

3. osoby, ktéra swiadczy prace albo ubiega sie o to, aby jg Swiadczy¢ nainnej podstawie
niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,

4. przedsiebiorcy,

osoby, ktéra swiadczy prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy,

6. praktykanta, stazysty i wolontariusza.

Sygnalistg nie jest kazda osoba skarzaca, ktdra zgtasza swoje spostrzezenia co do wtasciwego
dziatania urzedu czy organu publicznego. Uznanie zgtoszenia za sygnalne, a osoby za sygnaliste
zalezy od kwalifikacji, przeprowadzanej przez osobe, ktéra przyjmuje zgtoszenie.

Patrz: Osoba, ktéra przyjmuje zgtoszenie.

Co jest przedmiotem procedury

Procedura dotyczy naruszenia prawa w obszarach przewidzianych w ustawie®. Zakres
przedmiotowy procedury obejmuje rowniez inne obszary, o ktérych mowa w regulacjach
wewnetrznych lub standardach, ktére obowigzujg w danym urzedzie, w szczegdlnosci takich
jak:

naruszenie zasad stuzby cywilnej i zasad etyki korpusu stuzby cywilnej?,

2. naruszenie praw pracowniczych, w tym mobbing, dyskryminacje, molestowanie w tym
molestowanie seksualne oraz wszelkie formy naduzy¢ stosunku zaleznosci w relacjach
pracowniczych lub stuzbowych.

Jak przekazujemy zgtoszenia
Pracodaweca ustanawia i promuje mozliwie najszersze — ustne i pisemne — kanaty zgtaszania
informacji o naruszeniu prawa.

Wazne! Wszystkie kanaty sg bezpieczne (poufne, tj. chronig tozsamos¢ sygnalisty,
osoby ktorej dotyczy zgtoszenie i kazdej strony trzeciej wspomnianej w zgtoszeniu),
intuicyjne i tatwe w uzyciu dla osoby, ktéra zgtasza naruszenie.

W ramach obstugi zgtoszen ustnych pracodawca zapewnia mozliwosé, aby zgtosié je:

20 ktérym mowa w art. 2 pkt 5 ustawy.

3 Zgodnie z art. 3 ustawy.

40O ktérych mowa z Zarzadzeniu nr 70 PRM z dnia 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad
stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej (M.P. z dnia 21 pazdziernika 2011 r.) a takze w innych

tzw. ,branzowych” kodeksach etyki jak np.: kodeks etyki Inspektora IJHARS, kodeks etyki pracownika GIJHARS, kodeks etyki
pracownikéw UZS, kodeks etyki pracownikéw AP, kodeks etyki pracownikéw WIOS, kodeks etyki inspektora, kodeks etyki
pracownikéw PINB, Kodeks Etyki Zawodowej - lekarzy weterynarii, Kodeks etyki pracownikéw WIF.



1. przeztelefon. Dobrym rozwigzaniem jest zapewnienie linii telefonicznej z mozliwoscia
nagrywania,

2. osobiscie lub za pomocg innych $rodkéw komunikacji elektronicznej. Dobrym
rozwigzaniem jest stworzenie mozliwosci nagrania rozmowy w trakcie spotkania.

Osoba (albo podmiot zewnetrzny), ktéra przyjmuje zgtoszenie, zanim uruchomi nagrywanie,
musi uzyskac zgode sygnalisty (wytacznie ustng w przypadku zgtoszenia anonimowego). Takie
nagranie jest dowodem w sprawie. Jest ono dostepne dla oséb upowaznionych do tego, aby
prowadzi¢ postepowanie.

Jesli osoba, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa nie udziela zgody lub jesli nagranie nie
jest mozliwe, to osoba, ktéra przyjmuje zgtoszenie, sporzadza protokét z rozmowy, o czym na
poczatku informuje sygnaliste. Osoba zgtaszajgca powinna sprawdzic i zaakceptowac protokot.
Jesli osoba, ktéra zgtasza informacje o naruszeniu prawa nie udziela zgody lub jesli nagrywanie
nie jest mozliwe, to osoba, ktéra przyjmuje zgtoszenie telefoniczne, prosi o dane kontaktowe
sygnalisty, aby przekazac¢ mu projekt protokotu do weryfikacji i akceptacji. Jesli sygnalista
odmowi podania danych kontaktowych, np. w sytuacji gdy osoba, ktéra zgtasza podejrzenie

o nieprawidtowosci chce zosta¢ anonimowa, protokot z rozmowy telefonicznej nie podlega
weryfikacji.

Bezposrednio po zakonczeniu rozmowy, sygnalista akceptuje tres¢ zgtoszenia pisemnie, na
protokole lub ustnie. W takim przypadku osoba, ktéra przyjmuje zgtoszenie, odnotowuje na
protokole, w obecnosci sygnalisty, akceptacje ustng tresci zgtoszenia.

W ramach obstugi zgtoszen pisemnych pracodawca zapewnia mozliwos$¢ zgtaszania sygnatow:

1. zapomocaformularza internetowego. Formularz moze by¢ dostepny w zaktadce typu
,Kontakt” na stronie internetowej urzedu,

2. zapomoca adresu mailowego. Ten moze by¢ dostepny w zaktadce typu ,Kontakt” na
stronie internetowej urzedu,

3. listownie, na adres komaorki organizacyjnej urzedu, ktéra jest wyznaczona do obstugi
zgtoszen, z dopiskiem np.: "Zgtoszenie sygnalisty - nie otwierac ",

4. w postaci papierowej, umieszczajac zgtoszenie w wyznaczonej do tego celu skrzynce
korespondencyjnej lub

5. w postaci papierowej, osobie wyznaczonej do przyjmowania zgtoszen. Taka osoba
potwierdza, ze otrzymata zgtoszenie na jego kopii, ktérg przekazuje sygnaliscie.

Zgtoszenia pisemne trafiajg bezposrednio do osoby/podmiotu, ktéry jest wyznaczony, aby
przyjmowac albo przyjmowac i analizowac zgtoszenia.

Patrz: Osoba, ktora przyjmuje zgtoszenie.

Zgtoszenia anonimowe

Procedura uwzglednia przyjmowanie zgtoszen anonimowych. Takie rozwigzanie zapewnia
wysoki poziom ochrony osobie, ktéra informuje o tym, ze prawo zostato naruszone. Tym
samym umozliwia zgtaszanie nieprawidtowosci réwniez przez osoby, ktére obawiajg sie
negatywnych konsekwencji swojego dziatania. Co wazne - wprowadzenie takiego rozwigzania
potwierdza rzeczywiste zaangazowanie pracodawcy w to, aby identyfikowac i eliminowac



nieprawidtowosci, a takze wole, aby wdrazac dziatania naprawcze. To z kolei przynosi
pracodawcy konkretne korzysci, zmniejsza ryzyka prawne, wizerunkowe i straty finansowe”.

Zgtoszenia anonimowe s3 przyjmowane i analizowane na takich samych zasadach, jak
pozostate zgtoszenia. Wyjgtkiem moze by¢ ewentualny brak mozliwosci:

1. aby zweryfikowac protokét przez osobe, ktéra anonimowo zgtasza podejrzenie
naruszenia prawa lub

2. aby poinformowac takg osobe o przyjeciu zgtoszenia i wynikach postepowania
wyjasniajgcego (np. z powodu braku poprawnego adresu mailowego, adresu do
korespondencji, numeru telefonu).

W takiej sytuacji pracodawca jest zwolniony z tych obowigzkdéw.

Osoba, ktdra przyjmuje zgtoszenie

Pracodawca upowaznia pracownika, wewnetrzng jednostke organizacyjng albo podmiot
zewnetrzny do przyjmowania zgtoszen.

Wazne! Osobe, ktéra bedzie przyjmowac zgtoszenia wybiera sie ze wzgledu na
odpowiednie przygotowanie, wiedze i doswiadczenie a nie ze wzgledu na petniong
czasowo funkcje (np. meza zaufania czy dorady ds. etyki).

Dobra praktyka jest, aby do przyjmowania zgtoszen wyznaczy¢ co najmniej dwéch
pracownikéw. W ten sposdb zapewnia sie mozliwosé zgtaszania sygnatow

o nieprawidtowosciach réwniez w przypadku nieobecnosci jednego z nich. Kazdy z takich
pracownikéw musi mie¢ odpowiednig wiedze i doswiadczenie, ktére umozliwig im wtasciwg
kwalifikacje zgtoszenia. Musza by¢ tez merytorycznie przygotowani przez pracodawce do
realizacji zadan, ktore wiazg sie z przyjmowaniem zgtoszen. Pracodawca zapewnia takim
pracownikom odpowiednie, cykliczne szkolenie.

Wazne! Kazda osoba wyznaczona do tego, aby przyjmowac zgtoszenia musi mie¢
pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w tym zakresie.

Taka osoba moze by¢ cztonkiem wiekszego zespotu:
1. wyznaczonego do rozpatrywania zgtoszen na state lub
2. powotywanego ad hoc.

Patrz: Zespét, ktory rozpatruje zgtoszenie.

Wazne! Dobrg praktyka jest, Ze osoba, ktéra przyjmuje zgtoszenia, podlega w tym
zakresie bezposrednio dyrektorowi generalnemu / kierownikowi urzedu.

Osoba, ktora przyjmuje zgtoszenie:

1. napodstawie przedstawionych informacji i dokumentow przeprowadza wstepna
analize zgtoszenia (kwalifikuje je) oraz

2. powiadamia osobe, ktéra zgtosita informacje o kwalifikacji zgtoszenia® i jego rejestracji
(oile posiada dane kontaktowe do osoby zgtaszajacej). W sytuacji braku wtasciwosci do
rozpatrzenia zgtoszenia przez urzad, osoba, ktora je przyjeta, informuje zgtaszajacego

5> Zgodnie z wynikami badan Miedzynarodowego Stowarzyszenia Audytoréw (ang.: Association of Certified Fraud Examiners)

w 2018 r. w organizacjach, ktére posiadaty procedury zgtaszania nieprawidtowosci straty spowodowane oszustwami byty o 50%
mniejsze niz w organizacjach bez odpowiednich mechanizméw.

6 Réwniez w przypadku, jesli uzna, ze informacja nie jest zgtoszeniem sygnalnym.



o mozliwosci dokonania zgtoszenia zewnetrznego i zamknieciu sprawy na poziomie
urzedu.

Jesdli zgtoszenie jest zgtoszeniem sygnalnym, osoba ktéra je przyjmuje:
1. przekazuje zgtoszenie do:

a. zespotu statego, aby podjgc czynnosci wyjasniajace, tj. okreslenia srodkéw
zaradczych wobec zgtoszonej nieprawidtowosci albo
b. dodyrektora generalnego/kierownika urzedu w sytuacji kiedy w urzedzie taki
zespot jest powotywany ad hoc, z wnioskiem o powotanie takiego zespotu
do rozpatrzenia zgtoszenia albo
2. nierozpatruje zgtoszenia, jesli na podstawie otrzymanych informacji, kierujac sie
wiedzg i doswiadczeniem, uzna, ze nie ma ono potwierdzenia w dostepnym
materiale/informacji od sygnalisty. Przekazuje pisemnie dyrektorowi
generalnemu/kierownikowi urzedu informacje o tym, ze zgtoszenie pozostaje bez
rozpatrzenia (wraz z uzasadnieniem).

Wazne! Pracodawca, po tym, jak zapozna sie z uzasadnieniem, potwierdza sygnaliscie
mozliwo$¢ pozostawienia zgtoszenia bez rozpatrzenia albo kieruje sprawe do
zespotu.

Patrz: Zespét, ktéry rozpatruje zgtoszenie.

Po tym, jak osoba, ktora przyjeta zgtoszenie zakorczy czynnosci wyjasniajacych, o ile jest to
mozliwe (sygnalista przekazat dane do kontaktu) - informuje sygnaliste o wyniku podjetych
dziatan.

Wazne! Informacja zwrotna jest wyczerpujaca tak, aby sygnalista miat przekonanie,
ze jego obawy zostaty potraktowane powaznie. Dotyczy to rowniez wyjasnienia,
dlaczego ktérakolwiek z przekazanych informacji zostata uznana za nieuzasadniona.

Osoba, ktora przyjeta zgtoszenie o naruszeniu prawa, przyjmuje rowniez zgtoszenie

o zaistnieniu ewentualnych dziatan odwetowych w zwigzku z przekazaniem informacji

o nieprawidtowosciach. Niezwtocznie przekazuje je dyrektorowi generalnemu / kierownikowi
urzedu.

Rejestr zgloszen

Osoba, ktéra przyjmuje zgtoszenie jest odpowiedzialna za prowadzenie rejestru wszystkich
zgtoszen, niezaleznie od wykorzystanego kanatu zgtoszenia.

Rejestr jest zabezpieczony przed:

1. dostepem oséb nieupowaznionych np. poprzez zahastowanie oraz zamieszczenie na
dysku sieciowym, do ktorego dostep maja tylko osoby do tego upowaznione,

2. przypadkowym lub celowym usunieciem, np. poprzez regularne (np. codzienne)
tworzenie kopii zapasowych.

Kazde zgtoszenie otrzymuje swoj indywidualny numer. Wszystkie dokumenty wytworzone

w toku prowadzonego postepowania oznaczane sg danym, indywidualnym numerem z rejestru
wszystkich zgtoszen. Rejestr zawiera m.in. niezbedne informacje o zdarzeniu i informacje

o podjetych dziataniach nastepczych.



Zespot, ktory rozpatruje zgtoszenie

Dobra praktyka jest, gdy zgtoszenie rozpatruje zespét. Dyrektor generalny / kierownik urzedu
powotuje cztonkéw takiego zespotu i wyposaza ich w pisemne upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych w tym zakresie.

Zespo6t sktada sie z co najmniej dwdch oséb, ktére majg wiedze i kompetencje do analizy takich
zgtoszen. Cztonkowie zespotu w zakresie zadan, ktére wigzg sie z rozpatrzeniem zgtoszenia,
podlegaja bezposrednio dyrektorowi generalnemu / kierownikowi urzedu.

Dobra praktyka jest, aby zespét miat charakter staty i tworzyli go np. pracownicy komérki
odpowiedzialnej za kontrole w urzedzie. W wyjatkowych okolicznosciach, takich jak brak
bezstronnosci czy wysoki stopien skomplikowania sprawy, zespét powinien by¢ tworzony
ad hoc sposréd pracownikéw, ktérzy maja wiedze i kompetencje do analizy konkretnego
zgtoszenia.

Cztonkiem zespotu nie moze by¢ pracownik, ktory:
1. jest bezposrednio powigzany ze zdarzeniem,

2. pozostaje w relacji podlegtosci stuzbowej z osobami, ktérych bedg dotyczyé czynnosci
wyjasniajace,

3. jest matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia, albo pozostaje
we wspoélnym pozyciu ze strong postepowania wyjasniajacego, zwigzany z nig z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaje z nig w takim stosunku prawnym
lub faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci,

4. prowadzit wczesniej dziatania zwigzane ze sprawa.

Wszyscy pracownicy wyznaczeni do zespotu (réwniez ci, ktorzy ostatecznie nie beda
zaangazowani w jego prace) sktadaja:

1. oswiadczenie o zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji, ktére uzyskajg w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem wyjasniajgcym,

2. przed analiza konkretnego zgtoszenia: o$wiadczenie o bezstronnosci i niepozostawaniu
w szeroko rozumianym konflikcie intereséw (tj. spetnianie ww. warunku udziatu
w zespole).

Pracownicy wyznaczeni do zespotu sktadajg oswiadczenie o wyrazeniu zgody na powotanie
w sktad zespotu.

Zespot rozpatruje zgtoszenie i prowadzi czynnosci wyjasniajace, w tym:
1. wyjasnia zawarte w zgtoszeniu informacje o nieprawidtowosciach,

2. oilejest to mozliwe (sygnalista przekazat dane do kontaktu) w razie potrzeby -
prowadzi biezacag korespondencije z osobg, ktdra przekazata zgtoszenie,

3. ocenia prawdziwos¢ zarzutéw zawartych w zgtoszeniu,
ustala zakres, przyczyny i skutki nieprawidtowosci,

5. formutuje propozycje zalecen, ktére pozwolg usunac stwierdzone nieprawidtowosci lub
zapobiec ich powstaniu w przysztosci oraz dalszych dziatan pracodawcy w odniesieniu
do stron postepowania wyjasniajacego,

6. przygotowuje sprawozdanie dla pracodawcy, ktéry wyznacza sposréd cztonkéw
zespotu osobe, ktéra koordynuje wdrazanie zalecen zespotu,

7. prowadzi akta postepowania wyjasniajgcego.



Zespot dziata kolegialnie, zgodnie z zasadami stuzby cywilnej i zasadami etyki korpusu, w tym
z zasada profesjonalizmu (poufnosci), bezstronnosci, rzetelnosci (nalezytej starannosci,
bezzwtocznosci, ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego), godnego
zachowania (poszanowania débr osobistych, w szczegdlnosci dobrego imienia stron
postepowania wyjasniajgcego).

Ochrona w zwiagzku ze zgtoszeniem

Tozsamos¢ sygnalisty i osoby/os6b, ktérych dotyczy zgtoszenie sa chronione’ — dane sa
poufne i maja do nich dostep wytacznie osoby do tego uprawnione. W trakcie i po
zakonczeniu czynnosci wyjasniajacych przetwarzane sg wytacznie dane niezbedne.

Wszelkie dziatania odwetowe s3a zabronione w szczegélnosci wobec:
1. sygnalisty,
2. osoby, ktéra pomaga w zgtoszeniu,

3. osoby trzeciej, ktéra jest powigzana ze zgtaszajgcym, a ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca (np. wspétpracownicy lub krewni
zgtaszajacego).

Za dziatania odwetowe uwaza sie takze grozbe lub prébe podjecia takiego dziatania wobec
ww. 0s0b.

Kazdy przypadek dziatarn odwetowych zgtasza sie osobie, ktéra jest wyznaczona do
przyjmowania zgtoszenh. Osoba, ktéra stosuje dziatania odwetowe moze podlegac
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej (pod warunkiem, ze sygnalista udzieli wyrazng zgode na to,
aby ujawni¢ jego/jej dane osobom zaangazowanym w przeprowadzenie postepowania
dyscyplinarnego).

Strategia komunikacji zgtaszania nieprawidtowosci

Pracodawca promuje mechanizm, w jaki mozna zgtaszac¢ informacje o nieprawidtowosciach:
1. upowszechnia procedure zgtoszen wewnetrznych wsréd wszystkich pracownikow,
2. zachecado korzystania z procedury zgtoszen wewnetrznych,
3. zapewnia szkolenia z zakresu zasad funkcjonowania procedury, w szczegélnosci dla:

a. kadry kierowniczej urzedu, ktorej postawa i zachowanie bedg mie¢ decydujacy
wptyw na skutecznosé catej procedury,

b. osoby/oséb odpowiedzialnych za przyjmowanie zgtoszenia,

C. osoby/oséb prowadzacych postepowanie wyjasniajace.

Wszyscy pracownicy urzedu musza wiedziec co doktadnie wydarzy sie, jesli zgtosza
nieprawidtowosc i dlaczego mogg czud sie bezpiecznie. Pracownicy majg obowigzek zapoznac
sie z procedurg i potwierdzi¢ pisemnie ten fakt.

Dlatego pracodawca prowadzi cykliczne (min. 2 x w roku) dziatania informacyjne na temat
procedury zgtoszen wewnetrznych wsréd pracownikéw, w tym na temat:

1. dostepnych procedur i srodkéw ochrony prawnej, ktore chronig osoby zgtaszajace
nieprawidtowosci przed dziataniami odwetowymi oraz

7Z zastrzezeniem art. 8 ust 1i 2 ustawy.
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2.

praw przystugujacych osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

Pracodawca moze wykorzystywad: intranet, stuzbowa skrzynke mailowa, wygaszacze ekranu,
tablice informacyjne, ulotki, foldery i inne przyjete w urzedzie, skuteczne kanaty komunikacji.

Pracodawca promuje procedure wsréd podmiotéw zewnetrznych, w tym klientéw urzedu,
kandydatéw do pracy, stazystéw, wolontariuszy itp. za posrednictwem oficjalnej strony
internetowej czy mediéw spotecznosciowych - na oficjalnym profilu urzedu.

Zrodta:

1.

roDd

o,

10.

11.

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 27 pazdziernika
2019 r. w sprawie ochrony 0séb zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.

Ustawa z 24 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

A best practice guide for whistleblowing legislation. Transparency International

Abazi, V. Przewodnik Wewnetrzne kanaty sygnalizacji i rola organizacji zwigzkowych,
Eurocadres.

ICC 2022 Guidelines on Whistleblowing.

Pakiet narzedziowy dla sygnalistéw. Przewodnik po najlepszych praktykach
Eurocadres.

Projekt Procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowos$ci oraz ochrony oséb
dokonujacych zgtoszen opracowany przez Grupe Innowacji Samorzadowych w ramach
przedsiewziecia pn. ,.Benchmarking-Kontynuacja 2019-2021", Katowice, maj 2021r.
Projekt Zarzadzenia Dyrektora Generalnego Ministerstwa Funduszy i Polityki
Regionalnej w sprawie ustalenia zasad dokonywania zgtoszen naruszen prawa

w Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalne;.

Wdrozenie w Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej Dyrektywy o sygnalistach -
zatozenia systemu.

Whnuk, M. Mata ochrona sygnalisty po 17 XI1 2021. Poradnik dla sygnalistéw,
pracodawcéw i sgdow.

Zarzadzenie nr 70 Prezesa Rady Ministréw z dnia 6 pazdziernika 2011 r. w sprawie
wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki
korpusu stuzby cywilnej.
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https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/PDF/?uri=CELEX:32019L1937&from=EN
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/PDF/?uri=CELEX:32019L1937&from=EN
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20240000928
https://www.transparency.org/en/publications/best-practice-guide-for-whistleblowing-legislation
https://drive.google.com/drive/folders/1zVbT42kFUShfS6Rjv-msC_wQzbsZ9OYL
https://iccwbo.org/wp-content/uploads/sites/3/2022/02/icc-guidelines-on-whistleblowing-2022.pdf
https://drive.google.com/drive/mobile/folders/1ShkdxPD25qEcvC963nNruQ8r1ECvw9Qv
https://drive.google.com/drive/mobile/folders/1ShkdxPD25qEcvC963nNruQ8r1ECvw9Qv
https://benchmarking.silesia.org.pl/pub/pliki/file/procedura%20sygnali%C5%9Bci%20final.pdf
https://benchmarking.silesia.org.pl/pub/pliki/file/procedura%20sygnali%C5%9Bci%20final.pdf
https://benchmarking.silesia.org.pl/pub/pliki/file/procedura%20sygnali%C5%9Bci%20final.pdf
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WMP20110930953
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WMP20110930953
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WMP20110930953

