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Kwestionariusz
Ochrona sygnalistow - wdrozenie procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych
(“Procedura zgtoszen wewnetrznych”)

Formalne wdrozenie procedury zgtoszerh wewnetrznych:

Lp. | Pytanie Odpowiedz:

1. | Czy Panstwa firma zatrudnia co najmniej 50 os6b? Tak / Nie

Wyjasnienie: Liczymy zatrudnienie na podstawie umow o prace w przeliczenia na etaty oraz zatrudnienie cywilnoprawne (osoby, do ktorych stosujemy ustawe o
minimalnym wynagrodzeniu za prace, tj. nikogo niezatrudniajgce; “zlecenia” i “B2B"). Stan na 1 lipca 2024 r.

2. | Czy w Panstwa firmie funkcjonujg zwigzki zawodowe (Z2Z)? Tak / Nie

3. | Przy braku ZZ - czy wybrani zostali przedstawiciele os6b Tak / Nie
Swiadczacych prace?

Wyjasnienie: musi by¢ co najmniej 2 przedstawicieli, WAZNE: dotychczas wytonieni przedstawiciele pracownikéw (np. do regulaminu pracy zdalnej) bedq niewystarczajgcy -
potrzebni sq przedstawiciele wybrani zaréwno przez pracownikdw, jak i przez osoby na umowach cywilnoprawnych
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Il. Merytoryczne aspekty procedury zgtoszen wewnetrznych:

4. | Czy majg by¢ mozliwe zgtoszenia nieprawidtowosci w zakresie [ Tak / Nie
wewnetrznych regulacji polityk, procedur, kodeksow
etycznych? (np. regulamin pracy, regulamin wynagradzania,
code of conduct etc.)

Wyjasnienie: zgodnie z art. 3 ust. 2 ustawy o ochronie sygnalistéw mozliwe jest wprowadzenie mozliwosci zgtaszania informacji o naruszeniach dotyczqcych
obowiqzujqcych regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych, ktére zostaly ustanowione na podstawie przepisow prawa powszechnie obowiqzujgcego i pozostajq
Z nimi zgodne.

5. | Czy posiadacie Panstwo wewnetrzne polityki Nie / Tak (prosze o ich dotgczenie)
antymobbingowe/antydyskryminacyjne lub inne umozliwiajgce
dokonywanie pracownikom zgtoszen zdarzen niepozadanych
(nie tylko w zakresie regulowanym przez ustawe o ochronie
sygnalistow)

6. | Czy majg by¢ dopuszczalne zgtoszenia anonimowe? Tak / Nie

7. | Jakie wystepujg w Panstwa firmie czynniki ryzyka sprzyjajace
mozliwosci wystgpienia okreslonych naruszen prawa?

Wyjasnienie: np. w firmie budowlanej bedzie zwiekszone ryzyko w zakresie przepiséw zamdwien publicznych, a w galerii sztuki w zakresie prania brudnych pieniedzy, a w
firmie IT - ochrony prywatnosci i danych osobowych, bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych. Petna lista obszardw “ryzyka” - (1) korupgji; (2) zamdwien
publicznych; (3) ustug, produktéw i rynkéw finansowych; (4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu; (5) bezpieczeristwa produktdw i ich zgodnosci z
wymogami; (6) bezpieczenistwa transportu; (7) ochrony srodowiska; (8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jgdrowego; (9) bezpieczeristwa zywnosci i pasz; (10) zdrowia i
dobrostanu zwierzqt; (11) zdrowia publicznego; (12) ochrony konsumentéw; (13) ochrony prywatnosci i danych osobowych; (14) bezpieczeristwa sieci i Systemdow
teleinformatycznych; (15) intereséw finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzqdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej; (16) rynku
wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy paristwa oraz opodatkowania 0oséb prawnych; (17) konstytucyjnych wolnosci i praw
cztowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.
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8. | Czy wprowadzony ma by¢ system zachet do korzystania z
procedury zgtoszen wewnetrznych?

Wyjasnienie: Np. premia za dokonanie zgtoszenia, ktdre okaze sie prawdziwe i przyczyni sie do niewystgpienia/ograniczenia szkody? Pochwata z wpisem do akt? Publiczne
uznanie (ale tylko za pisemng zgodq sygnalisty)?

9. [ Uregulowanie Informacji zwrotnej dla zgtaszajacego po Brak (mozliwe, nierekomendowane).
zakonhczeniu postepowania. Udzielona (rekomendowane) w formie zwieztej /
rozbudowane;j.
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lll. Techniczne aspekty procedury zgtoszenn wewnetrznych:

10. | Zgtoszenia - tylko pisemne, tylko ustne czy obie formy?

11. [ Wskazanie jednostki/osoby przyjmujgcej zgtoszenie w ramach
procedury zgtoszeh wewnetrznych.

12. | Wskazanie jednostki/osoby rozpatrujgcej zgtoszenie w ramach
procedury zgtoszen wewnetrznych

Wyjasnienie: jednostka/osoba z pkt 12 to moze byc ta sama jednostka/osoba z pkt 11; przyjecie zgtoszeri moze byc¢ przekazane jednostce zewnetrznej.

13. | Jezeli wskazana zostanie jednostka:

e jednostka wewnetrzna czy z udziatem podmiotu
zewnetrznego?

e jednostka stata, czy powotywana do rozpoznania
konkretnego zgtoszenia (ad hoc)?

e w przypadku jednostki ad hoc - sposéb wyboru cztonkow
jednostki

Wyjasnienie: np. (1) wyznacza tylko pracodaweca, (2) stata osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen i ich rozpoznawania + osoba wyznaczona przez pracodawce /
przez osobe, ktorej dotyczy zgtoszenie + osoba wyznaczona przez sygnaliste, (3) stata osoba jw. + cztonek ZZ + osoba wyznaczona przez pracodawce.
UWAGA: W ramach rozpatrywania zgtoszenia musi to byc jednostka/osoba w strukturach firmy.

14. | Wskazanie osdb, ktére bedg upowaznione do przetwarzania
danych osobowych zwigzanych ze zgtoszeniem.
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Wyjasnienie: wskazanie ogdlne (stanowisko, dziat/pion), mozliwe dodatkowe wskazanie sytuacji, w jakich dana osoba bedzie upowazniona

15. | Czy ma zosta¢ wprowadzony wigzacy termin na zakonczenie
postepowania i przekazanie zgtaszajgcemu informacji zwrotnej
o zakonczeniu postepowania?

16. | W jaki spos6b ma by¢ dokumentowany przebieg wystuchan
0s0b biorgcych udziat w postepowaniu (zgtaszajacy, osoba,
ktorej zgtoszenie dotyczy, Swiadkowie)?

Wyjasnienie: np. (1) pisemny protokét podpisany przez wszystkich uczestnikdw, (2) nagrywanie, (3) nagrywanie + skrocony protokot

17. | W przypadku jednostki - czy ma istnie¢ mozliwosc¢ zgtoszenia Tak / Nie
zdania odrebnego przez cztonka jednostki?

18. | Czy nastepujgce uprawnienia majg przystugiwac
osobie/jednostce z pkt. 10:

e 73adanie bezposredniego przekazania przez pracownikéw
wszelkich dokumentéw, w tym wiadomosci e-mail, umow,
zwigzanych ze sprawg?

e mozliwos¢ bezposredniego kontaktu z klientami firmy?

e wnioskowanie o zastosowanie dziatah dyscyplinarnych i/ lub
dyscyplinujgcych i/ lub naprawczych (np. o rozwigzanie
umowy, o natozenie kary porzadkowej, o natozenie
obowigzku udziatu w szkoleniu)?
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e wystawienie potwierdzenia / certyfikatu dla zgtaszajgcego o
przystugiwaniu statusu sygnalisty

Wyjasnienie: takie uprawnienie przystuguje organom publicznym (wystawienie takiego potwierdzenia / zaswiadczenia / certyfikatu na wniosek zgtaszajgcego (art. 38
ustawy o ochronie sygnalistéw), natomiast nie ma przeciwwskazan, aby takg mozliwosc¢ przyzna¢ w ramach procedury wewnetrznych zgtoszen

19. | Czestotliwosc szkolen:
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