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wewnqtrznych

§1 § 2
Wstep Co mozna zglosic?

1.Procedura obowigzuje w XXX - dalej: Podmiot prawny. 1.W ramach Procedury mozna zgtosi¢ zdarzenie, ktore
2.Procedura realizuje obowigzek z art. 24 ust. 1 ustawy spetnia tgcznie trzy warunki:
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. a.stanowi o dziataniu lub zaniechaniu, ktére s3
U. poz. 928) - dalej Ustawa. niezgodne z prawem lub majg na celu obejscie
3.Procedura zostata ustalona po konsultacjach, o prawa (“naruszenie prawa”),
ktérych mowa w art. 24 ust. 3 pkt 1/2* b.dotyczy obszaru prawa wskazanego w art. 3 ust. 1
4.W zakresie nieuregulowanym - stosuje sie Ustawe (w Ustawy i
szczegoblnosci art. 2). c.miato juz miejsce lub prawdopodobnie do niego
dojdzie.
2.Zgtoszenie moze zosta¢ dokonane wytgcznie w dobrej
wierze - zglaszajgcy musi by¢ przekonany, ze zgtasza
informacje o prawdziwym i rzeczywistym naruszeniu
prawa.
3.Zgtoszenie nie moze by¢ anonimowe.

§3 § 4

Kto moze dokonac zgloszenia? Gdzie Zglaszac'?

1.Zgloszenie moze zostac dokonane Wytacznie przez  WPAu(eryA=Iall= TN 11e}:= I o) Y/l [o] (10 \ VY7 o BV VARNNN {o1q g =
osobe fizyczna. dokumentowej na adres e-mail:

2.Zgtoszenie moze dotyczy¢ informacji o naruszeniu
prawa pozyskanej wytgcznie w kontekscie zwigzanym

z praca.

3.Zgtaszajacy, w przypadku spetnienia warunkéw z ust.
112 powyzejoraz 8 2 ust. 12 jest Sygnalista.

4.Przyktadowy katalog osdb, ktére mogg dokonac
zgtoszenia - patrz art. 4 ust. 1 Ustawy.

§5
Kto si¢ tym zajmie?

1.0sobg upowazniong do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych oraz do podejmowania dziatan nastepczych, w tym
prowadzenia  postepowania  wyjasniajgcego  jest: stanowisko  (np. Compliance  Officer/Dyrektor
HR/CEO/COO/specjalista ds. zgodnosci) - dalej: Weryfikator.

2.Weryfikator, w szczegdlnie zawitych przypadkach, moze przybra¢ osobe lub osoby wspomagajace z organizacji
Podmiotu prawnego lub wnioskowa¢ do Podmiotu prawnego o umozliwienie udziatu w postepowaniu ekspertom
zewnetrznym.




§ 6 §7
Co powinno zawierac Zgloszenie? Zgloszenia zewngtrzne

1.Zgloszenie powinno zawierac Wyczerpujacy Opis  [IVA=(e5y4:la <IN 19 Tor4= R o} 7= [olNe [o] (olgt-To [NV AR =10 s =Tal gl
zgtaszanej nieprawidtowosci, a ponadto wskazywac: zgtoszenia zewnetrznego, tj. z pominieciem Procedury.
a.personalia (@ gdy nie sg znane - jak Zgtoszenia zewnetrznego dokonuje sie do Rzecznika
najdoktadniejszy opis) osoby, ktorej dotyczy Praw Obywatelskich albo organéw publicznych lub - w
zgtoszenie (lub 0sdb), stosownych przypadkach - do instytucji, organéw lub
b.dokumenty i/lub Swiadkéw, ktérzy bedg mogli jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.
dostarczy¢  wiedzy w zakresie przedmiotu [EEAENeIyAY o:Te| (VERE vel[\W el e MK-(o ri(- NN s F1 (74N e [o] CoIg -6
zgtoszenia, zgloszenia zewnetrznego wiasciwy bedzie Rzecznik
C.przepisy prawa, ktére zostaty naruszone lub Praw Obywatelskich, ktéry w ramach swoich
obszar prawa z art. 3 ust. 1 Ustawy, w ktorym kompetengji, jezeli uzna sie za niewfasciwy, przekaze
doszto do naruszen i na czym te naruszenia zgtoszenie do odpowiedniego organu.
polegaty oraz 3.Zgloszenia  zewnetrzne do  Rzecznika  Praw
d.imie i nazwisko Sygnalisty oraz wyjasnienie, na Obywatelskich nalezy dokonywac na adres: Rzecznik
czym polega kontekst zwigzany z praca. Praw Obywatelskich, Al. Solidarnosci 77, 00-090
2.Sygnalista w zgtoszeniu moze wyrazi¢ zgode na Warszawa.
ujawnienie swoich danych osobowych w ramach
postepowania wyjasniajacego.
3.Sygnalista moze podac preferowany przez siebie
adres do kontaktu.
4.Nie mozna S$wiadomie podawac¢ informacji
nieprawdziwych ani Swiadomie zataja¢ informagiji
dotyczacych przedmiotu zgtoszenia.

§8
Dzialania nast¢pcze

i obowigzki weryfikatora

1.Wstepne sprawdzenie Zgtoszenia przez Weryfikatora stuzy zweryfikowaniu, czy zgtoszenie nie jest anonimowe oraz
czy na pierwszy rzut oka spetnia warunki wskazane w 8 2 ust. 1.

2.W terminie 7 dni od otrzymania zgtoszenia Weryfikator wysyta do Sygnalisty potwierdzenie przyjecia Zgtoszenia.
Wysytka nastepuje na wskazany adres do kontaktu. W przypadku jego braku - na adres e-mail, z ktérego wystane
zostato zgtoszenie.

3.W terminie 3 miesiecy od wystania potwierdzenia z ust. 2 powyzej, Weryfikator przekazuje Sygnaliscie informacje
zwrotng. Informacja zwrotna moze rdéwniez zawiera¢ wskazanie przewidywanego terminu zakoriczenia
postepowania.

4.Weryfikator podejmuije z nalezytg starannoscig wszelkie niezbedne dziatania celem ustalenia okolicznosci opisanych
w zgtoszeniu dgzac do ustalenia, czy doszto do naruszenia prawa. W tym celu Weryfikator w ramach postepowania
wyjasniajagcego bada dokumenty, wystuchuje osoby moggace mie¢ wiedze w przedmiocie zgloszenia oraz
przeprowadza wszelkie potrzebne czynnosci.
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§9
Z.akonczenie posttzpowania

1.W  przypadku niezakoriczenia  postepowania
wyjasniajgcego w terminie przekazanym Sygnaliscie,
Weryfikator aktualizuje te informacje.

2.Po przeprowadzeniu wszystkich czynnosci przez
Weryfikatora w ramach postepowania, a ktére byty
konieczne celem wyjasnienia istoty zgtoszenia oraz
zbadania czy faktycznie miato miejsce lub mogto miec
miejsce naruszenie prawa, Weryfikator sporzadza

raport.
3.Raport zawiera zanonimizowane dane 0s6b
biorgcych udziat w postepowaniu. Weryfikator

sporzadza dodatkowy plik (“Plik”) pozwalajgcy ustali¢
tozsamos$¢ poszczegdlnych oséb.
4.Raport jest przekazywany Podmiotowi prawnemu.
Plik przekazywany jest na udokumentowany wniosek
Podmiotu prawnego.
5.Raport zawiera ocene Zgloszenia, informacje o
przeprowadzonych czynnosciach oraz wnioski i
rekomendacje Weryfikatora majgce na celu
zapobiezenie w przysztosci ewentualnie
stwierdzonym nieprawidtowosciom. Raport moze
zawiera¢ réwniez wnioski ws. podjecia dziatan o
charakterze personalnym lub innych dziatan
nastepczych wskazanych Ustawa.
6.Po przekazaniu raportu Podmiotowi prawnemu,
Weryfikator informuje Sygnaliste o zakornczeniu
postepowania.

§ 11

Ochrona i odpowiedzialnosc
Sygnalisty

1.Sygnalista spetniajgcy wymogi art. 6 Ustawy podlega
ochronie okreslonej w przepisach rozdziatu 2 Ustawy,
a W szczegolnosci nie moze by¢ adresatem dziatan
odwetowych okreslonych Ustawa.

2.0dpowiedzialnos¢  Sygnalisty za  dokonywanie

wierze lub z

zgtoszen wewnetrznych w  zlej
naruszeniem przepiséw uregulowana jest przepisami
Ustawy.

SAWICKI )
- WSPOLNICY

IMMIGRATION | HR | EMPLOYMENT

§ 10
Ochrona poufnosci

i danych osobowych

1.Weryfikator otrzymuje od Podmiotu prawnego
imienne upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych  uzyskanych podczas prowadzonych
postepowan wyjasniajagcych z prawem do udzielania
dalszych upowaznien.

2.Dane Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, a
takze dane innych oséb, ktérych dane pojawig sie w
ramach postepowania wyjasniajgcego pozostajg, w
trakcie trwania postepowania wyjasniajgcego, do
wytgcznej wiadomosci  Weryfikatora oraz  oséb
wspomagajacych i ekspertow zewnetrznych. Podmiot
prawny moze otrzymac¢ dostep do tych danych
wytgcznie po zakoriczeniu postepowania, w ramach
whniosku o wydanie Pliku.

3.Wszystkie osoby biorgce udziat w czynnosciach w
ramach postepowania wyjasniajgcego sg zobowigzane
do zachowania w poufnosci wszystkich informadji
powzietych w zwigzku z takim udziatem.

§ 12
Rejestr Zgloszen

Weryfikator prowadzi rejestr zgtoszen, ktéry obejmuje

dane wskazane w art. 29 ust. 4 Ustawy.
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§ 13 .
Postanowienia koncowe Kontakt-

1.Podmiot prawny przeprowadza regularne szkolenia z 2
zakresu Procedury zgtoszen wewnetrznych. Proce d ura Zg*O SZen

2.Zmiany Procedury mogg by¢ dokonane w trybie wewn Qt rz nyc h
przewidzianym przez przepisy prawa powszechnie

obowiazujacego. opracowana przez zespot
Sawicki i Wspoélnicy

3.Procedura wchodzi w zycie w terminie 7 dni od daty

ogtoszenia jej w sposob przyjety w Podmiocie

prawnym tj. poprzez umieszczenie jej na dysku

wspolnym oraz poinformowanie o jej ogtoszeniu w

drodze wiadomosci e-mail. W przypadku jakichkolwiek pytan
w zakresie oraz

potrzeby uzyskania wsparcia nasz
P()dpis zespot pozostaje do dyspozycji:

osoba upowazniona do reprezentowania
Podmiotu prawnego

Partner Zarzadzajacy

adwokat

Piotr Sawicki

+48 606 637 194
p.sawicki@sawickiwspolnicy.pl

Podpisy

Potwierdzam przeprowadzenie konsultacji

Przedstawiciel nr 1 / Czlonek ZZ

Szef Zespotu Prawa Pracy

radca prawny

Kajetan Bartosiak

+48 666 663 950
k.bartosiak@sawickiwspolnicy.pl

Przedstawiciel nr 2 / Czlonek ZZ
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https://www.linkedin.com/in/kajetan-bartosiak/
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