
ZARZADZENTE NR 7812024

STAROSTY LUEARTOWSKIEGO

z dnla 25 wrze6nia 2024 r.

w sprawie zmiany Procedury dotycz4cej prryjmowania zgloszei naruszef prawa oraz podeimowania

dzialafi nastqpczych w zwiqzku z tymi zgloszeniami

Na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca ZO24 r. o ochronie sygnalist6w lDz.U z 2024 poz.

928 z dnia 24 czetwca 2024 t. z p6in. zm.) oraz art.9 ust. 1 Dyrektywy Parlamentu EuropejskieSo

i Rady (UE) 2079/f%7 z dnia 23 paidziernlka 2019 r. w sprawie ochrony os6b zglaszajqcych

naruszenia praw Unii (Dyrektywa o sygnalistach), zarzqdzam co nastqpuje:

5 1. 1. Uchylam ZarzEdzenie Nr l/22 z dnia 18 stycznia 2022 r. w sprawie ustalenia Procedury

dotyczacej przyjmowania zgloszefi oraz podejmowania dzialan nastepczych w zwiqzku z tymi

zgloszeniami.

2. Ustalam Procedurq dotyczqcq przyjmowania zgloszei naruszef prawa oraz podejmowania dzialai
nastqpczych w zwiqzku z tymi zBloszeniami w Starostwie Powiatowym w Lubartowie stanowlEcq

zalqcznik nr 1 do niniejszego Tarzqdzenia.

5 2.Zobowiazujq Kierownika Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego do podania treici niniejsze8o

zarzEdzenia do wiadomo6ci os6b wykonujAcych pracq w spos6b zwyczajowo przyjqty w jednostce

5 3. 1. Pracownicy zobowiqzani sq do zapoznania siq z tresciE Procedury ipodpisania oiwiadczenia

o zapoznaniu siq z.iej przepisami.

2. Pracodawca zobowiqzuje wszystkie osoby wykonujece prace do przestrzegania Procedury'

5 4. Zarzqdzenie wchodzi w iycie po uplywie 7 dni od dnia podania go do wiadomoici os6b

wykonujqcych pracq.
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I. POSTANOWIENIA OG6LNE

Niniejsza ,,Proceduro dotyczqco przyjmowonio zgloszei naruszefi prowa oroz podejmowonio

dziolai nostqpczych w zwiqzku z tymi zgloszeniomi" ldalej jako: ,,Procedura") okre3la zasady
itryb wewnqtrznego (tj. w ramach organizacji pracodawcy) zglaszania przez sygnalist6w
naruszei prawa, procedury i standardy etyczne obowiqzujqce u pracodawcy w tym zakresie.
Niniejsza Procedura stanowi wypelnienie obowiqzk6w natoionych na pracodawce ustawE
z dnia L4 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalist6w oraz DyrektywE Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2OL9/1937 z dnia 23 paidziernika 2019 r. w sprawie ochrony os6b zglaszajacych
naruszenia praw Unii (Dyrektywa o sygnalistach).
Niniejsza Procedura okre3la w szczeg6lnoSci:

zakres informacji, kt6re mogq byi przedmiotem zgloszenia ikt6re bqdq rozpatrywane zgodnie
z Procedurq;

osoby uprawnione do dokonania zgloszenia;

zasady zglaszania naruszeri przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia,

odpowiedzialno(t w procesie zarzqdzania naruszeniami, proces rozpatrywania oraz

zarzadzania naruszeniami;

zasady zachowania poufnoici, w szczeg6inoSci zasady zachowania w ta.iemnicy dokonanych
zgloszei naruszefi oraz toisamoici os6b dokonujQcych zgloszefi, zasady ochrony
zgtaszajqcego.

Celem Procedury jest takie:
stworzenie kompleksowej regulacji w przedmiocie problematyki uja\flniania przypadk6w
naruszei oraz ochrony os6b dokonujqcych zglosze{;
poprawa spolecznej percepcji (postrzegania) dziala6 os6b zglaszajqcych przypadki naruszei
jako aktywnoici wqtpliwei moralnie (donosicielstwo);

ochrona pracodawcy poprzez wczesne wykrycie iusuniecie zgtoszonych przypadk6w narusze6;
propagowanie postawy obywatelskiej odpowiedzialnolci.
Jeieli w odpowiednich aktach ustanowiono przepisy szczeg6lne dotyczqce zglaszania naruszei
- stosuje siq te przepisy. Przepisy niniejszej Procedury stosuje sie w zakresie, w jakim dana
kwestia nie jest uregulowana w przepisach sektorowych w spos6b wiqiacy.
Niniejsza Procedura sluiy do zgtaszania naruszed w dziedzinach w niej wskazanych (pkt lll ust.
1 Procedury). Pozostale kwestie dotyczace bieiqcych problem6w zwiqzanych z wykonywanq
pracq, naleiy rozwiqzywai w oparciu o istniejEce relacje slu2bowe bQdi inne - ustanowione na
podstawie odrqbnych regulacji wewnqtrznych - dostgpne kanaty, kt6re powinny byC

wykorzystane do tych cel6w, np. procedura antymobbingowa.
Niniejsza Procedura stanowi element systemu zarzEdzania zgodnoiciE, kt6rego podstawowym

zadaniem jest zapobieganie nieprawidlowosciom u pracodawcy, w rezultacie powinna byt
interpretowana z poszanowaniem wszystkich zasad oraz obowiezk6w wynikajEcych ze

struktury organizacyjnej pracodawcy.

Pracodawca prowadzi swojq dzialalno(C w oparciu o bezwzglqdne poszanowanie przepis6w
prawa, dobrych praktyk oraz najwy2szych standard6w etycznych.
Wdro2ony proces przyjmowania zgtoszed umo2liwia dokonywanie zgtoszei za po6rednictwem
specjalnych i niezale2nych kanal6w komunikacji, w spos6b zapewniajqcy ochronq przed

dziataniami o charakterze represyjnym, dyskryminujEcym lub innymi rodzaiami
niesprawiedliwego traktowania, mogqcymi byi nastqpstwem takiego zgloszenia.

3

a)

b)

c)

d)

4

a)

b)

c)

d)

5.

6

7

8

9



l3

II. DEFINICJE

Pojqciom uiywanym w Procedurze nadaje siQ nastepuiace znaczenie:

1. ,,naruszenia" - oznaczajq dzialania lub zaniechania, kt6re:
a) sq niezgodne z prawem idotyczq obszar6w wskazanych w Procedurze lub
b) majE na celu obej6cie prawa w obszarach wskazanych w Procedurze;
2. ,,informacje na temat naruszefi" - oznaczajE informacje, w tym uzasadnione podejrzenie

dotyczqce zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do kt6rego doszlo lub
prawdopodobnie dojdzie u pracodawcy, jeieli zgtaszajqcy uczestniczyl u niego w procesie

rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajqcych zawarcie umowy, pracuje lub pracowal, lub
utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekScie zwiAzanym z pracA; Iub informacje dotyczqcq
p16by ukrycia takiego naruszenia prawa;

3. ,,zgloszenie" lub,,zglaszai" - oznacza przekazanie informacji na temat naruszenia;
4.,,zgloszeniewewnQtrzne"-oznaczaprzekazanieinformac.linatematnaruszeniaupracodawcy

w spos6b wskazany w Procedurze,

5. ,,zgloszenie zewnqtrzne" - oznacza przekazanie informacji na temat naruszenia wlajciwym
organom wskazanym w obowiqzujqcych w tym zakresie przepisach;

6. ,,anonim", ,,zglos2enie anonimowe" - zgloszenie dokonane przez osobq, co do kt6rej nie jest
mo2liwa identyfikacja toisamo6ci;

7. ,,ujawnienie publiczne" lub ,,ujawnia6 publicznie" - oznacza podanie do wiadomo5ci
publicznej informacji na temat naruszenia;

8. ,,osoba dokonuiqca zgloszenia", ,,zglaszaiqcy" - osoba fizyczna, kt6ra zglasza lub ujawnia
publicznie informacje na temat naruszenia uzyskane w kontekScie zwiazanym z pracq

u pracodawcy;

9.,,osobapomagajqcawdokonaniuzgloszenia"-naleiyprzeztorozumietosobgfizyczna,kt6ra
pomaga sygnali6cie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwiazanym z praca i

kt6rej pomoc nie powinna zostat ujawniona;
10. ,,osoba powiezana ze zglaszajqcym" - naleiy przez to rozumiei osobq fizycznA, kt6ra moze

dojwiadczyi dzialah odwetowych, w tym wsp6lpracownika lub osobq najbliiszq sygnalisty
w rozumieniu art. 115 S 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. V. z 2024 t.
poz. L7)t

11. ,,osoba, kt6rej dotyczy zgloszenie" - nale2y przez to rozumiei osobq fizycznE, osobe prawnE

lub jednostkq organizacyjnq nieposiadajaca osobowoici prawnej, kt6rej ustawa przyznaje

zdolnoii prawnE, wskazanq w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, kt6ra
dopu6cila siq naruszenia prawa, lub jako osoba, z kt6rq osoba, kt6ra dopuScila siq naruszenia
prawa, jest powiqzana;

12. ,,sygnalista (ang. whisteblower)" - status sygnalisty uzyska osoba fizyczna, kt6ra dokonu.je
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji na temat naruszef uzyskanych w kontekicie
zwiazanym z pracq oraz spelni pozostale warunki niezbqdne do objqcia ochronq;

13. ,,ustawa" - ustawa z dnia 14 czetwca 2024 r. o ochronie sygnalist6w (D2.U.2024.928 z dnia
2024.06.24 z p6in. zm.l;

14. ,,kontekst zwiqzany z pracq" - caloksztalt okolicznoSci (przesztych, obecnych lub przyszlych)

zwiqzanych z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiqcego podstawQ Swiadczenia pracy lub uslug lub pelnienia funkcji u

pracodawcy lub na rzecz pracodawcy lub pelnienia sluiby u pracodawcy, w ramach kt6rych
uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje moiliwoSi dojwiadczenia dziataf
odwetowych;
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15. ,,dzialania odwetowe" - oznaczajq bezpolrednie lub posrednie dzialanie lub zaniechanie
w kontekicie zwiEzanym z praca, kt6re jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i kt6re narusza lub mo2e naruszyt prawa sygnalisty lub wyrzqdza lub moie
wyrzqdzi( nieuzasadnionq szkodq sygnaliicie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowa6
przeciwko sygnaliicie;

16. ,,dzialania nastqpcze" - oznaczaja dzialanie podjqte przez pracodawcq w celu oceny
prawdziwo6ci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdzialania naruszeniu
prawa bqdqcemu przedmiotem zgloszenia, w szczeg6lnosci przez postQpowanie wyja6niajQce,
wszczqcie kontroli lub postqpowania administracyjnego, wniesienie oskarienia, dzialanie
podjqte w celu odzyskania Srodk6w finansowych lub zamkniqcie procedury realizowanej
w ramach niniejszej Procedury;

17. ,,informacje zwrotne" - oznaczaia przekazane sygnali6cie informacje na temat planowanych
lub podjqtych dzialari nastqpczych ipowod6w takich dziala6;

18. ,,wla$ciwy organ" - oznacza organ publiczny wyznaczony do przyjmowania zglosze6 tzw.
zewnqtrznych i przekazywania informacji zwrotnych osobie dokonujqcej zgloszenia lub
wyznaczony do wykonywania obowiqzk6w przewidzianych w obowiqzujqcych w tym zakresie
przepisach, w szczeg6lnoici w odniesieniu do dzialai nastqpczych;

19. ,,pracodawca" - pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 2G czerwca 797 4 r. - Kodeks
pracy (D:.U.2023.1465 t.j. z dnia 2023.07.3L z pbin. zrn.), na potrzeby procedury przez
pracodawcq rozumie sie r6wniez podmiot, na necz kt6rego swiadczona jest praca w oparciu
o innq podstawq ni2 umowa o prace, tj. podmiot wskazany w tytule procedury;

20. ,,koordynator ds. zglosze6", ,,koordynator"- oznacza podmiot odpowiedzialny za przyjqcie
irozpatrzenie zgloszenia oraz posiadajEcy prawa i obowiqzki wskazane w niniejszej
Proced urze;

21. ,,czlonek zespolu koordynatora ds. zgloszefi,,- oznacza osobq wspierajQcq koordynatora ds.
zgloszeh w wypelnianiu jego obowiqzk6w okre5lonych niniejszq procedurq oraz ustawq, jego
wyznaczenie ma cha rakter fakultatywny;

22. ,,TFUE" -fraktat o Funkcjonowaniu Unii Europejskiej;
23. ,,dyrektywa" - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) ZOL1/7937 z dnia 23

paidziernika 2019 r. w sprawie ochrony osdb zglaszajqcych naruszenia praw Unii (Dyrektywa
o sygnalistach).

III, ZAKRESPRZEDMIOTOWYPROCEDURY

I PODMIOry UPRAWNIONE DO DOKONYWANIAZGLOSZEN

1 W oparciu o ninielszq Procedurq moga byd dokonywane zgloszenia dotyczEce naruszed
w zakresie wskazanych zagadnie6:
ko ru pcji;

zam6wiei publicznych;

uslug, produkt6w i rynk6w finansowych;
przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczedstwa produkt6w iich zgodnoSci z wymogami;
bezpiecze6stwa transportu;
ochrony Srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpiecze6stwa jQdrowego;

a)

b)

c)

d)

e)

f)

c)
h)
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i) bezpieczedstwa 2ywno6ci ipasz;
j) zdrowia idobrostanu zwierzqt;
k) zdrowiapublicznego;

l) ochronykonsument6w;
m) ochrony prywatno6ci idanych osobowych;
n) bezpieczeristwa sieci i system6w teleinformatycznych;
o) interes6w finansowych Skarbu padstwa Rzeczypospolitej polskiej, jednostki samorzqdu

p)

terytoria lnego oraz Unii Europejskiej;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
pahstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;
konstytucyjnych wolno5ci i praw czlowieka i obywatela - wystepujqce w stosunkach jednostki
z organami wladzy publicznej i niezwiqzane z dziedzinami wskazanymi w pkt a-p.
Niniejsza Procedura nie ma zastosowania do:
informacji objqtych przepisamio ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, kt6re
nie podlegajq ujawnieniu z mocy przepis6w prawa powszechnie obowiqzujqcego ze wzglqd6w
bezpieczedstwa publicznego;

informacji objqtych tajemnicE zawodowq zawod6w medycznych oraz prawniczych;
informacji objgtych tajemnicq narady sqdziowskiej;
in,'ormacji objltych postEilowaniern karnym - w zakresie tajenrnicy postQpowania
przygotowawczego oraz tajemnicy rozprawy sqdowej prowadzonej z wytqczeniem jawno5ci;
do naruszei prawa w zakresie zam6wiei w dziedzinach obronnoici i bezpiecze6stwa
w rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrze6nia 2019 r, - prawo zam6wie6 publicznych
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1505 i L7201, do kt6rych nie stosuje siq tej ustawy, um6w offsetowych
zawieranych na podstawie ustawy z dnia 20 czerwca 2OL4 t. o niekt6rych umowach
zawieranych w zwiqzku z realizacjq zam6wief o podstawowym znaczeniu dla bezpiecze6stwa
pahstwa (Dz. U. z 2022 (. poz.72t81 oraz innych (rodk6w podejmowanych w celu ochrony
podstawowych lub istotnych interes6w bezpieczedstwa pa6stwa na podstawie art. 346
Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej.
Procedura nie ma zastosowania 16wnie2:
jeieli informacja o naruszeniu prawa zostala zgtoszona na postawie przepis6w odrebnych,
w szcze96lno6cijako skarga lub zawiadomienie o moiliwojci popelnienia przestqpstwa;
jeieli naruszenie prawa godzi wytqcznie w prawa zglaszajqcego lub zgtoszenie naruszenia
prawa nastqpuje wylqcznie w indywidualnym interesie zglaszajEcego;
w innych przypadkach, w kt6rych przepisy prawa ustanawiajq wytqczenie.

W oparciu o niniejszq Procedurq, zgloszeh wewnqtrznych mogq dokonywai m.in. nastqpujqce
podmioty:

pracownik;

pracownik tymczasowy;

osoba 5wiadczqca pracq na inne.j podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, B2B;

osoba Swiadczqca pracq pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

sta2ysta;

wolontariusz;
pra ktykant.
zgloszei mogq dokonywat r6wniez osoby, co do informacji o naruszeniu prawa uzyskanej
w kontek6cie zwiqzanym z pracq przed nawiqzaniem stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiqcego podstawq Swiadczenia pracy lub uslug lub petnienia funkcji

q)

b)

c)

a)

e)

a)

b)

3

4

c)

a)

b)

c)

d)

e

f)

c)
5.
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w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub pelnienia sluiby w podmiocie prawnym
lub ju2 po ich ustaniu (np. kandydat do pracy, byly pracownik).

Przewidziane w niniejszej Procedurze standardy ochrony os6b dokonujqcych zgloszenia,
stosuje sie r6wniei do os6b:
pomagajqcych w dokonaniu zgloszenia;
powiEzanych ze zglaszajqcym na zasadach przewidzianych w obowiqzujqcych w tym zakresie
przepisach oraz Procedurze.

Sy8nalistom przysluguje pelna ochrona przed dzialaniami represyjnymi, dyskryminacjq oraz
innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania. Zakazuje siq wszelkich form dzialari
odwetowych wobec os6b, kt6re dokonaty zgloszenia naruszenia w szczeg6lno6ci za dzialania
odwetowe uznaje siq:

odmowq nawiqzania stosunku pracy,

wypowiedzenie lub rozwiEzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

niezawarcie umowy o pracq na czas okre(lony lub umowy o pracq na czas nieokre5lony po

rozwiqzaniu umowy o pracq na okres pr6bny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas

okre6lony lub niezawarcie umowy o pracQ na czas nieokre3lony po rozwiqzaniu umowy
o pracq na czas okre5lony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ie
zostanie z nim zawarta taka umowa;

obniienie wysoko6ci wynagrodzenia za prace;

wstrzymanie awansu albo pominiqcie przy awansowaniu;
pominiqcle przy przyznawaniu innych ni2 wynagrodzenie (wiadczed zwiqzanych z pracq lub
obniienie wysokoSci tych Swiadcze6;

przeniesienie na ni2sze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowiqzk6w pracowniczych lub slu2bowych;
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiqzk6w sygnalisty;
niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

negatywna ocena wynik6w pracy lub negatywna opinii o pracy;

b)

tv, wARUNKI OBiECtA OCHRONA 056B DOKONUjACyCH ZGLOSZENTA

1. Osoby dokonujqce zgloszenia kwalifikujq siq do objqcia ochronq na mocy niniejszej procedury,

pod warunkiem 2e:

a) mialy uzasadnione podstawy, by sqdzit, ie bqdQce przedmiotem zgloszenia informacje na

temat naruszed sq prawdziwe w momencie dokonywania zgloszenia iie informacje takie sq

objqte zakresem stosowania niniejszej Procedury (tzw. zgloszenie w dobrej wierze) i

b) dokonaly zgloszenia wewnetrznego lub zgroszenia zewnqtrznego zgodnie z obowiazujQcymi
przepisami w tym zakresie lub

c) dokonaly ujawnienia publicznego zgodnie z obowiqzujqcym w tym zakresie prawem.
2. Osoby, kt6re dokonaly anonimowego zgloszenia informacji na tematnaruszei lub anonimowo

ujawnity publicznie takie informacje, a nastQpnie zostaty zidentyfikowane i doiwiadczyty
dzialad odwetowych, kwalifikujq siq mimo to do objqcia ochronq, pod warunkiem ie spelniajq
warunki okreslone prawem.

V. ZAKAZ DZIALA( ODWETOWYCH

1

a)

b)

c)

d)

e)

f)

c)
h)

i)

i)
k)
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l) naloienie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub Srodka

o podobnym cha rakterze;

m) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

n) mobbing;

o) dyskryminacja;

p) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;
q) wstrzymanie udzialu lub pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych

kwalifikacje zawodowe;

r) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba 2e

przepisy odrqbne przewidujq moiliwoii skierowania pracownika na takie badania;

s) dzialanie zmierzajqce do utrudnienia znalezienia w przyszlo6ci pracy w danym sektorze lub
w danej bran2y na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub

braniowego;

t) spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

u) wyrzqdzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie d6br osobistych, w szczeg6lnoici

dobrego imienia sygna listy.

v) groiba lub pr6ba zastosowania kt6regoS z w/w Srodk6w

- chyba 2e pracodawca udowodni, ie kierowal siq obiektywnymipowodami.
2. W sytuacji doiwiadczenia dzialaf odwetowych ze strony pracodawcy, osoba dokonujeca

zgloszenia moie poinformowai o tym fakcie koordynatora ds. zgloszefi, poslugujAc siq wzorem

z Zalqcznika nr 5 do Procedury.

3. Pracodawca wprowadza bezwzgledny zakaz podeimowania dzialai odwetowych wobec

sygnalisty 16wnie2 w sytuacji, gdy zgloszenie nieprawidtowoSci zostalo zgloszone anonimowo,
w dobrej wierze, a przeprowadzone postqpowanie wyjaSniajace wykazalo, ie zgloszone

na ruszenie nie mialo miejsca.

4. Ochrona opisania w niniejszej Procedurze przysluguje wylqcznie w bezpolrednim lub
poSrednim zwiqzku ze zgloszonym naruszeniem, nie dotyczy sytuacji niezwiqzanych ze

zgloszeniem np. niedochowania obowiqzk6w pracowniczych.

VI. ZASADY POUFNOSCI

1. Zgloszenie moie miei charakter jawny (gdy zglaszajqcy zgadza siq na ujawnienie jego danych)
ipoufny (gdy zgtaszajqcy nie wyrazi takiej zgody). Wszystkie zgloszenia naruszefi, kontakty ze

zglaszajqcym / sygnalistq oraz postepowanie wy.ja6niajqce majq charakter tajemnicy
pracodawcy.

2. Zachowanie poufno6ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa sygnalistom

oraz minimalizacjq ryzyka wystQpienia dzialai odwetowych lub represyt'nych. Toisamojd
zglaszajqcego i sygnalisty, jak rowniei wszystkie informac.ie umoZliwiajqce jego identyfikacjg,
sE traktowane jako tajemnica na wszystkich etapach procesu rozpatrywania zgloszonych
narusze6.

3. Organizacja przyjmowania i weryfikacji zgloszei, podejmowania dziatai nastqpczych oraz
zwiqzanego z tym przetwarzania danych osobowych uniemozliwia uzyskanie dostqpu do
informacji objQtej zgloszeniem nieupowa2nionym osobom oraz zapewnia ochronq poufnogci
toisamoici osoby dokonu.iacej zgloszenia i osoby, kt6re,i dotyczy zgloszenie. Ochrona
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poufnoici dotyczy informacji, na podstawie kt6rych moina bezpo(rednio lub po(rednio
zidentyfi kowai toisa moid takich os6b.

4. Toisamoii sygnalisty, jak r6wniei inne informacje umoiliwiajqce jego identyfikacjq mogq
zostai ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym
obowiqzkiem pracodawcy wynikajqcym z powszechnie obowiEzujQcych przepis6w prawa

w kontekicie prowadzonych przez odpowiednie organy postqpowad lub za wyrainq zgodq

sygnalisty.

5. Przed dokonaniem ujawnienia, o kt6rym mowa w ust. 3, wlasciwy organ publiczny lub
wlaiciwy sqd powiadamia o tym sygnalistq, przesylajac w postaci papierowej lub elektronicznej
wyja6nienie powod6w ujawnienia jego danych osobowych, chyba ie takie powiadomienie
zagrozi postepowaniu wyjaSniajqcemu lub postqpowaniu przygotowawczemu, lub sqdowemu.

6. Toisamoii podmiot6w, kt6rych dotyczy zgloszenie naruszenia, podlega wymogom
zachowania poufnoici w analogicznym zakresie, co toisamojC zglaszaiQcego i sygnalisty.

7. Przetwarzanie danych osobowych sygnalisty odbywa sie w zgodzie z przepisami

rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) ZOLO/079 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RoDo).

8. Do przyjmowania i weryfikacji zglosze6, podejmowania dzialarl nastqpczych oraz
przetwarzania danych osobowych os6b sq dopuszczone wylqcznie osoby posiadajqce pisemne

upowa2nienie nadane przez pracodawcq (wz6r upowainienia znajduje siq w odrqbnej
instrukcji).

VII. ZGT.ASZANIENARUSZEN,KANALYZGLOSZEN

1. Co do zasady, informacje na temat naruszeh w pierwszej kolejnogci winny by6 zglaszane za

poirednictwem wewnetrznych kana16w przewidzianych u pracodawcy.

2. Zgtoszenia za poirednictwem wewnqtrznych kanal6w zaleca siq dokonai ka2dorazowo, przed
zgtoszeniem za poSrednictwem zewnetrznych kanal6w szczeg6lnie w przypadku, gdy
naruszeniu moie skutecznie zaradzid pracodawca.

3. Zgloszenia naruszef (tzw. wewnetrzne) mogq byd przekazywane jedynie za posrednictwem
nastqpujQcych kanal6w kontaktu:

a) dedykowanej skrzynki mailowej, poprzez wypelnienie formularza zgloszenia dostqpnego na
stronie internetowej www pracodawcy;

b) za pomocq dedykowanego kanalu informatycznego poprzez wypelnienie formularza
zgtoszenia dostqpnego na stronie internetowej www pracodawcy;

c) ustnie za pomocq infolinii pod wskazanym przez pracodawcq numerem telefonu (Zgfoszenie

ustne dokonane za po5rednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokumentowane w formie protokolu
rozmowy, odtwarzajqcego dokladny jej przebieg).

4. Pelne dane kontaktowe pracodawcy dedykowane do zglaszania naruszefi oraz informacje, co
do miejsc, w kt6rych zostal umleszczony formularz zgloszen, wskazane zostaty w Zalaczniku nr
2 do Procedury.



a)

b)

5

6

0

7

8
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Zgloszenie ustne (pkt Vll ust. 3 lit. c) na wniosek sygnalisty moie byt dokonane podczas

bezpoiredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego
wniosku.

Przy skladaniu zgloszenia zaleca siq korzystanie z formularza zgloszenia, kt6ry zostal zawarty
w Zaleczniku nr 1do Procedury. W przypadku nie skorzystania z formularza zgloszenia,

skladane zgloszenie naruszenia powinno zawierai przejrzyste ipelne wyjaSnienie przedmiotu

zgloszenia oraz powinno zawierat co najmniej nastqpujqce informacje:

datq oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub datq i miejsce pozyskania informacjio naruszeniu,

opis konkretnej sytuacji lub okolicznoici stwarzajqcych mo2liwo56 wystapienia naruszenia,

wskazanie podmiotu, kt6rego dotyczy zgloszenie naruszenia;

wskazanie ewentualnych 6wiadk6w naruszenia;

wskazanie wszystkich dowod6w iinformacji, jakimi dysponuje zglaszajEcy, kt6re mogq okazad

siq pomocne w procesie rozpatrywania naruszenia;

wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, (przy zgloszeniu anonimowym -

zapewniajEcego zachowanie zasady anonimowoici, np. poprzez wykorzystanie dedykowanego
i prywatnego adresu e-mail sygnalisty, utworzonego specjalnie na ten cel);

wykazanie, ii zgloszenie jest zwiqzane z pracE, tj. ii zglaszajqcy posiada przeszle, obecne lub
przyszle dzialania zwiQzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego

stosunku prawnego stanowiAcego podstawq iwiadczenia pracy lub uslug lub pelnienia funkcji
u pracodawcy, lub pelnienia w nim sluiby.
Celem przekazania informacji, o kt6rych mowa w ust- 5 pkt e) powyiej, jest umoiliwienie
kontaktu z sygnalistq w przypadku, gdy bedzie to konieczne, gdy do rozpatrzenia zgloszenia

niezbednych mo2e byd wiqcej informacji, ni2 zostalo to pierwotnie wskazane w zgloszeniu.

Koordynator ds. zgloszeri podejmuje wszelkie, prawnie dopuszczalne czynno6ci, aby przed

podjqciem decyzji o pozostawieniu zgloszenia jako ,,nierozpoznane" pozyskai niezbqdne

informacje i dokumenty do jego skutecznego rozpoznania.

c)

d)

e)

VIII. ZGLOSZENIAANONIMOWE

1. Zgloszenia anonimowe sE nierozpatrywane.

IX, ODPOWIEDZIALNOSC ZA FAI.SZYWE ZGLOSZENIE

1. W przypadku ustalenia w wyniku wstqpnej analizy zgloszenia albo w toku postepowania

wyjaSniajEcego, i2 w zgloszeniu naruszenia Swiadomie podano nieprawdQ lub zatajono
prawdq, zglaszajqcy bqdqcy pracownikiem, moie zostai pociQgniety do odpowiedzia lno6ci
porzEdkowej okre(lone.j w przepisach Kodeksu Pracy. Zachowanie takie moie byi r6wniei
zakwalifikowane jako ciqikie naruszenie podstawowych obowiqzk6w pracowniczych i jako

takie skutkowai rozwiqzaniem umowy o pracq bez wypowiedzenia.
2. W przypadku zgtaszajqcego, 5wiadczqcego na rzecz jednostki uslugi na podstawie umowy

cywilnoprawnej, ustalenie dokonania falszywego zgloszenia naruszenia skutkowad moie
rozwiqzaniem tejie umowy i definitywnym zako6czeniem wsp6lpracy pomiqdzy stronami.

3. Niezaleinie od skutk6w wskazanych w ust. 1 i 2 powyiej, zglaszajqcy (wiadomie dokonujQcy
falszywego zgtoszenia naruszenia mo2e zostae pociEgniqty do odpowiedzialnoSci
odszkodowawczej, w przypadku wystEpienia szkody w zwiqzku z falszywym zgtoszeniem.
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Ponadto w takiej sytuacji zglaszajAcemu nie przyslugu.ie prawo do ochrony toisamosci oraz
pozostalej ochrony zdefiniowanej w ustawie.

4. Ponadto zgodnie z ustawE, kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzEc, ie
do naruszenia prawa nie doszlo, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnojci albo
pozbawienia wolno6ci do lat 2.

x ZARZADZANtE ZGtOSZENtAMt

1. JednostkE odpowiedzialnq za przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszeri naruszeri u pracodawcy

oraz sprawujqcq calo(ciowy nadz6r nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem zgloszed

dotyczQcych narusze6 jest koordynator ds, zglosze6. Pracodawca wyznacza koordynatora ds.

zgloszeri. Wzaleinoici od potrzeb, pracodawca moie r6wnie2 wyznaczy(, osoby wchodzqce
w sklad zespolu koordynatora ds. zgloszeri (czlonka zespolu koordynatora ds. zgloszei).

2. Osoby, co do kt6rych z tresci zgloszenia naruszenia wynika, ie mogE byi w jakikolwiek spos6b
negatywnie zaangaiowane w dzialanie lub zaniechanie stanowiEce naruszenie nie mogq

analizowai takiego zgloszenia.

3. Koordynatoi- ds. zgloszeii niezwiocznie informuje ka2dorazowo pracodawcq o wplynieciu
zgloszenia naruszenia i wszczqciu postepowania wyja(niajqcego.

4. Pracodawca jest odpowiedzialny za skuteczno6i i adekwatnoii procedury i sprawuje
bezpo3redni nadz6r nad koordynatorem ds. zgloszei w zakresie przy.imowania

irozpatrywania zgloszed naruszed oraz jest odpowiedzialny za skutecznoji
i adekwatno5i podjqtych dzialai nastqpczych.

5. Pracodawca jest zobowiEzany do wsp6ldzialania z koordynatorem ds. zgloszed, m. in.

wzakresie udzielania niezbqdnych informacji, dyscyplinowania pracownik6w, wskazywania
pracownik6w odpowiedzialnych za udzielenie okreSlonych informacji, wyznaczenie os6b
wspomagajEcych koordynatora w realizowaniu Procedury, zapewnieniu osoby dysponujacej
wiedzE specjalistycznq.

xr. WSTEPNA ANALTZA ZGTOSZENTA

1. Kaidorazowo po wplyniqciu zgtoszenia naruszenia, koordynator ds. zglosze6, niezwlocznie, nie
p6iniej jednak nii w terminie 7 dni od wptywu, dokonuje wstqpnej analizy zgloszenia oraz
potwierdza jego przyjqcie zgtaszajqcemu w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba, ie
nie ma kontaktu zwrotnego ze zglaszajqcym.

2. Koordynator wypelnia Zalacznik nr 3 do Procedury - potwierdzenie zgloszenia naruszenia.
Koordynator wstqpnie kwalifiku.ie w nim czy zgloszenie podlega rozpoznaniu w oparciu
o niniejszE Procedurq i ustawq, m.in. ocenia czy charakter i przedmiot zgloszenia nie

uzasadniajq rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odrqbnymi regulacjami bqdi przepisami
prawa powszechnie obowiqzujqcego.

3. Po otrzymaniu zgloszenia koordynator ds. zgloszeri dokonuje wstepnej analizy pod kqtem tego,
czy informacje w nim zawarte umoiliwiajq rozpatrzenie zasadnojci zgloszenia, a gdy zajdzie
taka potrzeba, kontaktuje siq z sygnalistq w celu pozyskania niezbqdnych informacji, o ile jest
to moiliwe.
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4. Koordynator ds. zgloszef moie podjai decyzjq o odstqpieniu od przeprowadzenia
postqpowania wyjainiajEcego w przypadku, gdy:

a) zgloszenie jest w oczywisty spos6b niewiarygodne;
b) niemoiliwe jest uzyskanie informacji niezbqdnych do prowadzenia postQpowania

wyja$niajqcego;

c) zgloszenie jest nierzetelne, zloiliwe lub zlo2one w zlej wierze, w szczeg6lnoici stanowiEce
Swiadome pom6wienie i/lub wprowadzajqce w blqd poprzez podanie nieprawdziwych danych
i fakt6w.

5. Jeili zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadno6ci, a ponadto wedlug
opisu zgloszenia zachodzi prawdopodobieistwo wystepienia naruszenia, nastqpuje wszczecie
postQpowania wyjainiajqcego.

XII, ROZPATRYWANIEZGLOSZEN

1. Zgtoszenia traktowane sq z naleiytq powagq i starannojciq w spos6b poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowiqzuje zasada bezstronnoici i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgioszei wszyscy uczestnicy postqpowania sq zobowiEzani do
dolo2enia nale2ytej starannoici, aby uniknqi podjqcia decyzji na podstawie chybionych
i bezpodstawnych oskariefi, niema.iqcych potwierdzenia w faktach izebranych dowodach oraz
z zachowaniem poszanowania godnoici i dobrego imienia pracownik6w i osdb, kt6rych
zgloszenie dotyczy.

3. Wytqczny dostqp do kanat6w zglaszania naruszed w zakresie, w jakim kanaly te dotyczE
zglaszania narusze6, posiadajq osoby odpowiedzialne za przyjqcie i rozpatrzenie zgloszenia.

4. Koordynator ds. zgloszed rozpatruje zgloszenie, proponuje dzialania nastqpcze oraz przekazuje

informacje zwrotne bez zbqdnej zwtoki, nie p6iniej jednak ni2 w terminie 3 miesiqcy od dnia
potwierdzenia przyjqcia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia, o kt6rym mowa w pkt Xt ust. 1 Procedury - 3 miesiqcy od uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgloszenia wewnQtrznego.

5. Koordynator dokonuje weryfikacji zasadnoici zgloszenia w postepowaniu wyja5niajqcym
w oparciu o obowiqzujqce u pracodawcy regulacje wewnetrzne oraz informacje uzyskane od
kom6rek organizacyjnych z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz
z zastrzeieniem zachowania zasad poufno(ci.

6. W przypadku gdy zajdzie taka koniecznoii, koordynator moie wezwai do zloienia wyiajnie,i
pracownik6w lub wsp6lpracownik6w, kt6rzy mogE miet zwiqzek lub jakqkolwiek wiedzq
w zakresie zBloszenia, lub sygnalistQ, w celu zloienia wyjainieri. Na wniosek koordynatora
wszyscy pracownicy maja obowiEzek udostQpniae dokumenty i udzielai niezbqdnych
informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznosci zasadno5ci zgloszenia.

7. Koordynator moie rozwaiyi zaangaiowanie w postQpowaniu wyja6niajqcym przedstawicieli
innych kom6rek organizacyjnych pracodawcy lub niezaleinego konsultanta, o ile w ocenie
koordynatora wiedza idoiwiadczenie takich os6b mogq byi niezbqdne w procedowaniu
zgloszenia.

8. Po ustaleniu catoksztaltu stanu faktycznego koordynator podejmuje decyzjq, co do zasadnosci
zgtoszenia, a w przypadku zgloszei zasadnych r6wnie2 mo2e wydaC rekomendacjq
o stosownych dziataniach nastqpczych, w tym dyscyplinujqcych w stosunku do pracownika lub
wsp6lpracownika, kt6ry dopuicit siq naruszenia, oraz rekomendacjq moiliwych dzialari
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zapobiegawczych maiacych na celu wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgloszeniu
naruszef w przyszloSci.

9. Decyzje w przedmiocie powziqcia okreilonych dzialai nastqpczych, w tym dyscyplinujqcych
podejmuie pracodawca.

XIII. PROWADZENIE REJESTRU ZGLOSZEN

1

2

Kaide zgloszenie naruszenia zostaje zarejestrowane w rejestrze zgtoszed naruszef niezaleinie
od dalszego przebiegu postqpowania wyja6niajqcego.

Za prowadzenie rejestru naruszed w jednostce odpowiada koordynator lub czlonek zespolu
koordynatora.

Rejestr naruszef zawiera co najmniej:

numer zgloszenia;

przedmiot na ruszenia prawa;

dane osobowe sygnalisty oraz osoby, kt6rej dotyczy zgloszenie, niezbqdne do identyfikacji tych
osdb;

adres do konta ktu sygnalisty;

date dokonania zgloszenia;

informacjq o podjqtych dzialaniach nastepczych;
datq zakofczenia sprawy.

Poza prowadzeniem Rejestru, osoba odpowiedzialna za zgloszenie, przy zachowaniu zasad
poufno(ci tajemnicy pracodawcy, .iest zobowiqzana do przechowywania wszelkich dowod6w,
dokument6w i informac.ji zebranych w toku analizy oraz informacii dotyczqcych rozpatrzenia
zgloszenia przez okres wskazany w obowiqzujqcych w tym zakresie przepisach prawa.

3.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

c)
4.

xtv. zctoszENtAZEWNETRZNE, UJAWNIENtEpUBLtCZNE

1. Poza zgloszeniami naruszeh opisanych w ramach niniejszej procedury (tzw. wewnqtrznymi),
zglaszajqcy moie dokonai zgloszenia zewnQtrznego bez uprzedniego dokonania zgloszenia
wewnetrznego.

2. Zgloszenia zewnqtrzne moina wnosii do Rzecznika praw Obywatelskich (RpO) albo
wla(ciwego organu publicznego (np. Prezes uoKiK iinne w zaleinogci od rodzaju zgloszenia).
W przypadku braku wiedzy, do ktoreBo organu publicznego naleiy zglosii naruszenie, moZna
je zgtosii do RPO, a RPO przekaie je wla5ciwemu organowi. Jeieli zgtoszenie zewnetrzne
dotyczy informacji o naruszeniu prawa, Rzecznik praw obywatelskich niezwlocznie, nie
p6iniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia dokonania zgloszenia, przekazuje zgloszenie do
organu publicznego wla6ciwego do podjqcia dziatari zwiqzanych ze zgtoszeniem naruszenia.

3. Zgloszenie zeu./netrzne mo2e byi dokonane lv formie ustnej, pisemnej lub dokumentowej.
4. zgloszenie ustne moie byi dokonane telefonicznie lub za posrednictwem 6rodk6w

komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca
2002 r. o iwiadczeniu uslug drogq elektronicznq (Dz. U. z ZOZO r. poz. 3441.

5. Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego
nagrywanego systemu komunikacji glosowej jest dokumentowane za zgodq sygnalisty w
formie:
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a) nagrania rozmowy, umoiliwiajEcego jej wyszukanie, lub
b) kompletnej i dokladnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez jednostkq rub osobq, rub

podmiot, o kt6rych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy.
6. Zgloszenie ustne dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub innego

nienagrywanego systemu komunikacji grosowej jest dokumentowane w formie protokoru
rozmowy, odtwarzajqcego dokladny jej przebieg, sporzqdzonego przez jednostkq lub osobq,
lub podmiot, o kt6rych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 1.

7. W przypadku, o kt6rym mowa w ust. 5 pkt b) oraz ust. E, sygnalista mo2e dokonai
sprawdzenia, poprawienia izatwierdzenia transkrypcji rozmowy rub protokotu rozmowy przez
ich podpisanie.

8. Na wniosek sygnalisty zgroszenie ustne mo2e byi dokonane podczas bezpo:iredniego
spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. w takim
przypadku za zgodq sygnalisty zgloszenie jest dokumentowane w formie:

a) nagrania rozmowy, umo2liwiajqcego jej wyszukanie, lub
b) protokotu spotkania, odtwarzaiEcego jego dokladny przebieg, przygotowanego przez

jednostkq Iub osobq, lub podmiot, o ktdrych mowa w art. 25 ust. 1 pkt l ustawy.
9. W przypadku, o kt6rym mowa w ust. 8 pkt b), sygnalista moie dokonai sprawdzenia,

poprawienia i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.
10, Zgloszenie pisemne moie byi dokonane w postaci pap!erov,,ej lub elektr.onicznej.
i1. Zgloszenie zewnqtrzne w formie dokumentowej mo2e byi dokonane:
a) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika praw

Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujqcy zgloszenie;
b) w postaci elektronicznej - na adres poczty erektronicznej rub adres erektronicznej skrzynki

podawczej, lub aCres do dorqcze6 elektronicznych, wskazane przez Rzecznika praw
obywatelskich lub organ pubriczny przyjmujqcy zgroszenie, rub za poirednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wtaSciwa do dokonywania zgtoszeri w postaci erektronicznej.

12. AktualnE informacjq na temat sposobu itrybu dokonywania zgtoszefi zewnetrznych mozna
znaleii na stronach internetowych wra6ciwych organ6w pubricznych, w tym Rzecznika praw
obywatelskich.

13. zgtaszaiQcy mo2e 16wnie2 dokonai ujawnienia pubricznego na zasadach wskazanych
w obowiqzujqcych w tym zakresie przepisach.

XV. POSTANOWIENIAKONCOWE

1. Koordynator ds. zgloszei co najmniej raz na 3 lata bqdzie dokonywal przeglqdu procedury
iw razie potrzeby opracowywat projekty jej zmian, w szczeg6rno5ci jeieri koniecznoii zmian
w Procedurze wynika ze zmiany przepis6w prawa.

2. Pracodawca ma obowiqzek zapoznania z procedurq pracownik6w, os6b wsp6lpracujqcych
z pracodawcq na innej podstawie. zapoznanie siq z procedurq zostanie po6wiadczone zgodnie
z wzorem z Zalacznika nr 6 do procedury.

3. Zalqczniki stanowiq integralnq czq6i procedury.
4. Procedura oraz jej zmiany sq wprowadzane w iycie zarzqdzeniem.
5. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreSlony.
6 W sprawach nieuregurowa nych niniejszE procedura zastosowanie majq odpowiednie przepisy

ustawy, Dyrektywy, Kodeksu pracy, Kodeksu postqpowania karnego iKodeksu karnego.
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Zalqczniki do niniejszej Procedury:

1. Zalqcznik nr 1- Formularz zgloszenia;

2. Zalqcznik nr 2 - Dane kontaktowe do dokonywania zglosze(t;
3. Zalqcznik nr 3 - Potwierdzenie zgloszenia;

4. Zalqcznik nr 4 - Rejestr zgloszerl;

5. Zalqcznik nr 5 - Formularz zBloszenia dzialari odwetowych;
5. ZalEcznik nr 6 - Oiwiadczenie o zapoznaniu siq z procedurE.

wac
zup

dNd

TYt;
,



Zolqcznik nr 1do Procedury dotyczqcej przyjmowanio zgloszei naruszei prowa oroz podejmowonio dzioloi
nostepczych w zwiqzku z tymi zgloszenidmi - Fotmulorz zgloszenio

przystu iwal Padstwu status na lis

FORMUTARZ ZGTOSZENIA NARUSZENIA

INFORMAOE OG6LNE
Zgtoszenie dotyczy (wskazai podmiot oraz
osobq, kt6rej naruszenie dotyczy):

Miejscowo3i,
wypelniony

kt6rej formularz zostal

Data wypetn ie n ia

KONTEKST ZWTAZANY Z PRACA

DANE KONTAKTOWE ZGTASZAJACEGO

Rodzaj zgtoszenia (je2eli chcesz pozostaa

anonimowy to zaznacz ,,ZGIOSZENIE
ANONIMOWE" i nie wypelnia, danych
ujawniajqcych Twojq to2samoii - imienia i

nazwiska

E Zgloszenie anonimowe

lmiq i nazwisko

Dane kontaktowe: (np. adres zamieszkania / do
korespondencji, telefon kontaktowy, E-mail

kontaktowy)
INFORMAOE O NARUSZENIU

Miejsce zaistnienia naruszenia / Miejsce
powziqcia wiadomoici o naruszeniu
Czy naruszenie zostalo zgloszone takie do
innego organu?

UeSli tak naleiy wskazai organ)

prar

ffi ruie

OPIS ZGTASZAN EGO NARUSZENIA

Prosimy o wykazanie, ii zgloszenie jest zwiqzane
z pracE, tj. i2 posiada Pan/Pani przeszte, obecne
lub przyszle dzialania zwiEzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowiEcego podstawq
Swiadczenia pracy lub uslug lub pelnienia funkcji
w podmiocie u kt6rego zglasza Pan/Pani
naruszenie, lub pelnienia w nim sluiby. Tylko
przy spelnieniu tego warunku bqdzie

Data zaistnienia naruszenia/Data powziqcia

wiadomoici o naruszeniu



nieniem os6b istotnych dla jego zaistnienia, wskazanie czasu i miejsca,(opis zdarzenia, z uwzglqd
okolicznoSci zdarzenia)

Stanowisko (gdy dotyczy innej firmy-naieiy wskazai
jej nazwq i NIP)

WSKAZANIE DOWOD6W ISTOTNYCH DtA SPRAWY
Wskaza nie dowodu Wskazanie okoliczno6cijakie majq bya stwierdzone w

zku z przeprowadzeniem dowodu

CHARAKTER NARUSZENIA

POTENOATNI SWIADKOWIE NARUSZENIA

lmiq i nazwisko 6'lliadka

oswtADczENtE osoBy DoKoNUJACEJ ZGTOSZENIA NARUSZENTA

Poniisze oEwiadczenie jest niezbqdne do tego, abySmy mogti przyjqi Twoje zgloszenie. .,eSIi nie ch .esz go zlozyl,
skontaktuj siq z nami poprzez inny kanar zgraszania naruszed opisany w procedurze dotyczqcej payjmowonid
zgloszei oraz podejmowonio dzioloi ndstepczych w zwiq2ku z tymi zgtoszeniami

OSwiadczam, ii:
1. dokonujQc niniejszego zgloszenia naruszenia:

. dziatam w dobrej wierze,



czytelny podpis osoby dokonujqcej .gloszenie (nie dotyczy zgloszenio ononimowego)
Podanie donych jest dobrowotne - zgloszajqcy, kt6ry chce zdchowot ononimowoii nie musiiiq

podpisywot.

,,Klouzulo infomacyjna RODO dla sygnofis'

celem Klouzuli lnformocyinei iest reolizocio obowiqzk6w prownych jokie zostoty noloione no Administrotoro
donych Rozporzqdzeniem Porlomentu Europejskiego iRody (uE) 2016/679 z dnio 27 kwietnia 2076 r. w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z przetworzoniem donych osobowych iw sprowie swobodnego
przeplywu tokich donych oroz uchyrenio dyrektywy gs/46/wE (og6rne rozporzqdzenie o ochronie donych).
oane, kt6re przetwarzamy otrzymalismy bezpoSrednio od osoby kt6rej dotyczE lub zostaty nam przekazane
przez osoby zglaszajEce naruszenie.

1. Administratorem pafstwa danych osobowych
jest:.................. -...

2. Administrator wyznaczyr rnspektora ochrony Danych osobowych, z kt6rym moina kontaktowaa siQ

3. Dane bqdq przetwarzane w celu:

a)

b)

prowadzenia obsrugi dotyczqcej zgloszeri w przedmiocie naruszed prawa, tj. w szczeg6rnoSci
analizy otrzymanego zgroszenia; prowadzenia rejestru zgrosze6 naruszeh; sporzqdzania raport6w
podsumowujqcych prowadzone dzialania oraz przeprowadzenie analiz statystycznych, archiwizacji
dokument5w. PowyZsze ma na celu zapewnienie bezpieczeristwa prawnego i finansowego
przedsiqbiorstwa, w tym zapobieganie oszustwom oraz naduiyciom. Dane bqdQ przetwarzane na
podstawie art. 6 ust. 1 rit. c RoDo (tj. koniecznosi wypernienia obowiqzku prawnego ciaiEcego na
Adm inistratorze) w zw. z ustawE z dnia 14 czerwca 2OZ4 r. o ochronie sygnalist6w.
Dochodzenia, obrony przed roszczeniami, a tak2e przechowywania dokument6w w celach
dowodowych dra zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej potrzeby wykazania fakt6w, co
jest prawnie uzasadnionym interesem administratora - na podstawie art. o ust. 1 lit. f RoDo.

odbiorcami Paistwa danych osobowych - w zakresie w jakim .iest to niezbqdne do rearizacji cer6w
przetwarzania Paristwa danych osobowych - mogl byi: (a) podmioty 6wiadczqce uslugi doradcze,
doradczo-kontrolne, konsultingowe, rachunkowe, podatkowe, audytowe, inspekc.ii, (b) podmioty
zapewniajqce obsrugq w zakresie rr rub/oraz system6w tereinformatycznych, (c) podmioty Swiadczqce
uslugi zarzqdzania archiwum dokument6w, d) kontrorujqce organy pubriczne, instytucje rub podmioty

4

' posiadam uzasadnione przekonanie, ,e ujawniana informacja, a takie kaidy zawarty w niej zarzut,
sA w zasadniczej mierze prawdziwe,

. nie dokonujq ujawnienia w celu osiqgniQcia korzyjci,. naruszenie prawa bqdqce przedmiotem zgloszenia nie godzi wylqcznie w moje prawa, nie
dokonuje zgloszenia wylqcznie w moim indywidualnym interesie,

' dokonujqc zgtoszenia ujawn em wszystkie znane mi fakty i okoricznoSci dotyczqce przedmiotu
zgtoszenia;
. znana jest mi obowiEzujEca u pracodawcy proceduro dotyczqca przyjmowonio zqloszei
noruszenio prdwd oro2 podejmowonio dzidroi nostQpczych w zwiqzku z tymi zgroszeniomi
obowiEzujEca w podmiocie, w kt6rym zglaszam naruszenie.

2 Jestem w pelni Swiadom moiriwych konsekwencji prawnych zwiqzanych ze zgroszeniem naruszenia
dokonanym w zlej wierze i mam swiadomoie, ie dokonanie zgroszenia rub ujawnienia pubricznego
nieprawdziwych informacji podlega Brzywnie, karze ograniczenia wolnojci albo pozbawienia wolnoici
do lat 3.



5

trzecie uprawnione do iadania dostepu rub otrzymania danych osobowych na podstawie przepis6wprawa.

Pa6stwa dane osobowe mogE byd przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy dalej (,,EOG,,).Powyisze moie miei miejsce w przypadku gdy zgroszenie iaiuszenia dotyczy podmiot6w spoza EoGbqdi jeSri Administrator zreca wykonanie okre6ronych usrug podmiotom maiEcym siedzibQ poza EoGlub przetwarzajqcym dane poza EoG. pa^stwa dane orobor" mogQ byi przekazane wyrqcznie doparistw poza EoG (,,paristwa trzecie") rub podmiot6w w paristwach trzecich, w stosunku do kt6rychdecyziE Komisii Europejskiei stwierdzono odpowiedni stopieri ochrony danych lub zawarto w umowachz tymi podmiotami standardowe krauzure ochrony danych. w zwiEzku z przekazaniem danych pozaEOG mogE pa6stwo zaiEdai od Administratora dodatkowych informacji o stosowanych
za bezpiecze n iach w tym zakresie, uzyskai kopiq tych zabezpieczef 0raz informacjq o miejscu ichudostepnienia kontaktuiEc siq z Administratorem w spos6b wskazany w niniejszej informacji.
Dane osobowe Administrator przetwarzai bqdzie przez okres konieczny do zarejestrowania orazobslugi zgloszenia, nastqpnie przechowywania dra udokumentowania wykonanych czynno3ci oraz nawypadek ujawnienia nowych okoricznoSci w sprawie zgroszenia, koniecznoici udostqpnienia
dokumentacji orBanom icigania, instytucjom kontrori, orgrrio, sqdowym oraz w razie wystapieniaroszcze6 przez okres niezbqdny do ich rozstrzygn iqcia, co do zasady dane osobowe bedEprzechowywane przez okres wyznaczony przepisami prawa w zakresie archiwizacji dokument6w orazprzez okres przedawnienia roszcze6.

6

7. Zglaszajqcy ma prawo do:

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostqpu do danych osobowych pani/pana dotyczEcych, w tymprawo do uzyskania kopii danych;
na podstawie art 16 RoDo prawo do 2adania sprostowania (poprawienia) danych osobowych;
prawo do usuniQcia danych - przysluguje w ramach przeslanek i na warunkach okreSlonych w art.
17 RODO,

prawo ograniczenia przetwarzania _ przysluguje w ramach przeslanek
i na warunkach okreslonych w art. 1g RODO,

e) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RoDo), sprzeciw przysruguje wobecprzetwarzania przez Administratora danych w prawnie uzasadnionych celach Administratora zptzyczyn zwiqzanych z pani/pana szczeg6lnq sytuacjq.f) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (erezes Urzqdu ochrony Danych osobowych).8. Podanie danych osobowych w formularzu zgloszenia naruszenia jest dobrowolne.
9 Pa.stwa dane osobowe nie bqd4 przetwarzane w spos6b zautomatyzowany czy tei nie beda podregac

profilowa niu.

Tutaj dowiesz sie wiqcej na temat prawa do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych:
Przystuguje pani/panu:
. prawo do wniesienia sprzeciwu z uwaBi na szczeg6lnq sytuacje. Sprzeciw przysluguje wobecprzetwarzania przez Administratora danych w prawnie uzasadnionych celach Administraiora (art. 6ust'1rit fRoDo) z przyczyn zwiqzanych z pani/pana szczet6rnq sytuacjq. powinna/-ien pani/panwtedy
wskazat nam szczeg6lnq sytuacie, kt6ra Pani/pana zdaniem uzasadnia zaprzestanie przez nasprzetwarzania obietego sprzeciwem. przestaniemy przetwarzad pani/pana dane w tych cerach, chybaie wykaiemy, ie istniejq waine, prawnie uzasadnione podstawy do przetwarzania, nadrzqdne wobecPani/Pana interes6w, praw i wornosci rub tei ie pani/pana dane sq nam niezbedne do ustarenia,dochodzenia rub obrony roszczef. Jeieri zgodnie z ocenq Administratora pani/pana interesy bedqwa2nie.isze od interes6w Administratora bqdzie on zobowiqzany zaprzestai przetwarzania pani/pana
danych osobowych w tych celach.

b)

c)

d)



zolqcznik nr 2 do Procedury dotyczqcei przyimowonia zgloszei noruszei prowo oraz podejmowonia dzialoinastepczych w zwiqzku z tymi zgloszenidmi _ Done kontaktowe do dokonywonio zgloszei

DANE KONTAKTOWE DO DOKONYWANIA ZGIOSZEI( NARUSZEN PRAWA

zgloszenia naruszei mogq byi przekazywane jedynie za posrednictwem nastqpujqcych kanar6w
kontaktu:

a) dedykowanej skrzynki mailowej: svsna lisci@szkolenia orawnicze. com.pl, obslutiwanej przez
Koordynatora ds. zglosze6, poprzez wypetnienie formularza zgloszenia;

b) za pomocq dedykowanego kanalu informatycznego za posrednictwem czqfci strony
internetowej httos / lzel osze n ia.ex I ese iod poprzez wypelnienie form u larza zgloszenia;ol/

c) za pomocq infolinii pod nr tel.: 78S 842 L42.

TUTAJ DOWIESZ 5IE GDZIE ZNAJDUJE SIE FORMULARZ ZGTOSZENIA:

Przy skladaniu zgroszenia zareca sig korzystanie z formurarza zgtoszenia, kt6ry stanowi zarqcznik do
niniejszej Procedury, a takie iest dostqpny na stronie www pracodawcy pod adresem: L|NK:
https://www.powiatluba rtowski.pl/zglos-nieprawidlowosci



zdlqcznik nr 3 do Procedury dotyczqcei przyimowonia zgloszei noruszei prowo oroz podejmowanio dzidloi
nostqpczych w zwiqzku z tymi zgloszeniomi - potwierdzenie zgloszenio

POTWIERDZENIE ZGTOSZENIA NARUSZENIA

Niniejszym potwierdza siq przyjqcie zgtoszenia naruszenia, kt6re zostalo dokonane przez pana/paniq

w dniu

I dotyczy naruszenia polegajqcego na

MajEcego miejsce w:

Niniejszym stwierdza siq,2e Zglaszajqcemu nadano/odmowiono nadania statusu sygnalisty

Odmowa nadania Zglaszajqcemu statusu Sygnalisty wynika z nastqpujqcych wzglqd6w.

Podpis osoby odpowiedziolnej za przyjQcie zgtoszenio
(lub bez podpisu pisemnego - w zoleinosci do formy odpowiedzi)

(doto, miejscowoit)
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zolqcznik 5 do Procedury dotyczqcei przyjmowoniq zgloszei naruszei prawo oroz podejmowonio dziolol
nostepczych w zwiqzku z tymi zgloszeniomi - Formulorz zgloszenid dziolah odwetowych

Formularz zgloszenia dzialari odwetowych

(imiq i nozwisko)

(nozwo dziolu)

(adres e-moil)

(numer telefonu)

Formularz zgloszenia dzialai odwetowychi

1. Opis okolicznoici
a) Proszq wskazai, w zwiqzku zjakim zgloszeniem naruszenia prawa wystapily wobec

Pani/Pana dzialania odwetowe:

b) Kiedy dziatania odwetowe miaty miejsce (proszq podat przybliionq datq/okres)

Proszq wskazai pracownika/ pracownik6w (imiq i nazwisko, stanowisko), kt6ry/kt6rzy
wedlug Pani/Pana dopuSci/dopuicili siQ wobec pani/pana dziala6 odwetowych lub
przyczynil/ przyczynili siq do ich wystApienia:

c) Proszq wskazai zachowania, kt6re wobec pana/pani mialy miejsce:

1 wz6r opracowany no podstawie oyrektywy Parlomentu Europejskiego iRody (uE) 2019/1937 2 23.10.207gr. w
sprowie ochrony osdb zgloszojqcych noruszenio prowo unii (Dz. Llrz. uE L Nt 305, s. 1/ ze zm.) i polskiej ustowy.
wzdr mo zdstosowonie w sytuocji wystqpieniq dzioloi odwetowych wobec osoby, kt6ro w wyniku swojego
zgloszenio nieprowidlowotci uznono zostolo zo sygnaliste w rozumieniu przepis6w ww. dyrektywy i ustowy.

Lp. Forma dzialai odwetowych Wybrad wlaSciwe
1 Zawieszenie, przymus owy urlop bezptatny
2 Degradacja, brak awansu

Przekazanie obowiqzk6w, zmiana miejsca pracy,
obni2enie wynagrodzen ia, zmiana godzin pracy
Wst anie szkolef

5 Nieuzasadniona negatywna ocena wynik6w lub
ne8atywna opinia o pracy

Bezpodstawne natoienie ka ry porzQd kowej
7 Dzialania noszEce znamiona mobbingu, molestowania

lub zastraszania

3.

4.



8 Dzialania noszqce znamiona dyskryminacji lub
nie16wn traktowa nia

9 Brak zawarcia umowy na czas nieokre6lony w wypadku
gdy miala Pani/Pan uzasadnione oczekiwania, 2e
zostanie Pani/Panu zaoferowane stale zatrudnienie.
Nieprzedluienie umowy terminowej albo rozwiqzanie
umo na czas nieokreilozawarte

10 Naruszenie d6br osobistych, w tym dobrego imienia, w
6lno6ci w mediach sszcz hcznoscro

11. lnne.
72 lnne...
13 ln ne

d) Proszq moiliwie dokladnie opisai niewlasciwe zachowania, kt6rych dopuiciydopuscili
siq lub do wystqpienia kt6rych przyczyn il/przyczynili siq wskaza ny/ws kazani przez
Pana/Paniq pracownik/pracownicy:

Dokumenty doleczone do formularza zgloszenia

lmiq i nazwisko zglaszajqcego:.............
Data:....
Pod p is:.

I
2

3

e) Prosze wskazai osobQ/osoby (imig i nazwisko, stanowisko), kt6ry/kt6re mogq
potwierdzii wystEpienie opisanych przez paniq/pana zachowafi:



zolqcznik nr 6 do Procedury dotyczqcei przyimowonid zgloszei ndruszei prawo ordz podejmowonio dzialdi
ndstqpczych w zwiqzku z tymi zgloszeniomi- oiwiodczenie o zopozndniu siQ z procedurq

oSwiadczenie o zapoznaniu siq z przepisami prccedury dotyczqcei pnyjmowanio zgroszei noruszei
prawa oroz podejmowania dzialai nostqpczych w zwiqzku z tymi zgloszeniami

o6wiadczam, 2e zapoznarem siq / zapoznaram sie z przepisami procedury dotyczqcej przyjmowanio
zgloszei naruszefi prowo oroz podejmowanio dzioroh ndstqpczych w zwiqzku z-tymi zgroszeniomi(wprowadzonej zarzqdzeniem STAROSTY LUBARTOWSKTEG A ir 7S/Za)

LP lmiq i nazwisko Data Podpis


