PROCEDURA
PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN NARUSZEN PRAWA | PODEJIMOWANIA
W ZWIAZKU Z NIMI DZIAtAN NASTEPCZYCH
(tzw. procedura zgtoszeri wewngtrznych przez sygnalistow)

Obowiazujaca w Mfawskim Przedsigbiorstwie Drogowo-Mostowym MPDM Sp. z 0.0.
z siedzibg w Mtawie




§1.
[Postanowienia ogoline]

Dazac do zapewnienia najwyzszych standardow etycznych w ramach swojej dziatalnosci
i oczekujgc postgpowania zgodnego z tymi wartoéciami, w szczegolnoéci od swoich
Pracownikéw, w tym ujawniania naruszen i ich zapobiegania, wprowadza sie do stosowania
,Procedure zgfaszania naruszeri i podejmowania w zwiazku z nimi dziatari nastgpczych®,
stanowigca implementacje przepiséw o ochronie sygnalistow.

Celem procedury pozostaje utworzenie wewnetrznych narzedzi zwiekszajacych efektywnos¢
monitorowania, wykrywania, rozwigzywania sytuacji zwigzanych z  wystapieniem
nieprawidtowosci, rozumianych jako praktyki naruszajgce obowigzujace przepisy prawa
i mogace wyrzadzi¢ powaing szkode interesowi pracodawcy, jak i interesowi publicznemu
przy jednoczesnym wprowadzeniu poufnych i bezpiecznych kanatéw dokonywania zgtoszen
oraz poprzez zapewnienie sygnalistom skutecznej ochrony przed dziataniami odwetowymi.
Procedura ustanawia bezpieczne kanaly raportowania zgfoszen sygnalistow stuzace
zapewnieniu im ochrony przed stawianiem w niekorzystnej sytuacji z powodu kierowanych
przez siebie do pracodawcy zgloszen, iadan lub wnioskéw dotyczacych zastosowaniu
odpowiednich érodkéw stuzacych ograniczeniu zagrozeri dla pracownikéw lub usunigciu
#rédet niebezpieczenstwa.

Procedura przyczynia si¢ do promowania u pracodawcy dobrej komunikacji i spotecznej
odpowiedzialnosci, gdzie osoby dokonujace zgtoszenia postrzega sie jako osoby istotnie
przyczyniajgce sie do samodzielnej naprawy i doskonatosci w ramach miejsca pracy.
Postanowienia niniejszej procedury pozostajg bez uszczerbku dla ochrony przyznanej
dotychczas na mocy obowigzujacych przepisow ochrony sygnalistow.

§2.
[Definicje]

Pojeciom uzywanym w niniejszej procedurze nadaje sie nastepujace znaczenie:

1.1. procedura — niniejsza procedura ujawniania naruszen i ochrony sygnalistow;

1.2. pracodawca — Mtawskie Przedsiebiorstwo Drogowo-Mostowe MPDM Sp. z 0.0. z siedzibg
w Mtiawie;

1.3. dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontekécie zwiazanym z praca, ktére jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktdre narusza lub moze narusza¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkodg sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowari przeciwko sygnaliscie, w szczeg6lnosci: zawieszenie, przymusowy urlop
bezptatny, bezpodstawne zwolnienie, degradacja, wstrzymanie awansu, zmiana miejsca
pracy, obnizenie wynagrodzenia, zmiany godzin pracy, wstrzymanie szkoleri, negatywna
nieuzasadniona okolicznosciami ocena wynikow, negatywna opinia o pracy, natozenie lub
zastosowanie jakiegokolwiek $rodka dyscyplinarnego, nagany lub innej kary finansowej,
przymus, zastraszanie, mobbing, wykluczenie, dyskryminacja, niekorzystne lub
niesprawiedliwe traktowanie, nieprzeksztatcenie umowy o pracg nha czas okresiony
w umowe o prace ha czas nieokreslony w sytuacji uzasadnionego oczekiwania, ze
zostanie zaoferowane state zatrudnienie, nieprzedtuzenie lub wczesniejsze rozwigzanie

umowy
o prace na czas okreslony, nadszarpnigcie reputacji danej osoby np. w mediach




14.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

spofecznoéciowych dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysziosci
zatrudnienia w danym sektorze lub braniy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

dziatania nastepcze — dziatanie podjete w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych
w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem
zgtoszenia, w szczegdélnosci przez postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu
odzyskania $rodkéw finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach
wewnetrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych;

informacje zwrotne — oznaczajg przekazane osobie dokonujacej zgtoszenia informacje
na temat planowanych lub podjetych dziatari nastepczych i powodéw takich dziatan;
haruszenia — oznaczaja dziatania lub zaniechania niezgodne z prawem lub majace na celu
obejécie prawa dotyczace naruszeh z konkretnych obszaréw: korupcji, zamdwien
publicznych, ustug, produktow i rynkéw finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy
i finansowaniu terroryzmu, bezpieczeristwa produktow i ich zgodnosci z wymogami,
bezpieczeristwa transportu, ochrony srodowiska, ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa
jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia
publicznego, ochrony konsumentow, ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, intereséw finansowych Unii
Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych, konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka
i obywatela — wystgpujace w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej
i niezwigzane z dziedzinami wczesniej wymienionymi;

zgtoszenie — przekazanie informacji o naruszeniu w sposéb przewidziany niniejsza

procedurg;
osoba dokonujgca zgloszenia/sygnalista — osoba fizyczna, ktdéra zglasza informacje

o naruszeniu prawa uzyskania w_kontekscie zwigzanym z praca, w oparciu 0 niniejsza
procedure, w szczegdlnosci pracownik (takze, gdy stosunek pracy juz ustat lub przed
nawigzaniem stosunku pracy), pracownik tymczasowy, osoba $wiadczgca pracg na innej
podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsiebiorca, prokurent, wspdlnik, cztonek organu osoby prawnej lub jednostki
organizacyjnej nieposiadajacej osobowoséci prawnej, osoba $wiadczaca pracg pod
nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazysta,
wolontariusz, praktykant, funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18
lutego 1994 r. o zaopatrzeniu emerytalnym  funkcjonariuszy Policji, Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego,
Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej,
Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony Paristwa, Paristwowe] Strazy Pozarnej, Stuzby
Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i
1834), zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 20222 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. 2 2024 1. poz. 248 i 834);

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna, lub jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowodéci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos$é
prawna, wskazana w zgtoszeniu jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa lub

z ktérg osoba ta jest powigzana;




1.10.0soba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — oznacza osobe fizyczng, ktéra pomaga
osobie dokonujacej zgtoszenia w tej czynnoéci w ramach niniejszej procedury i ktorej
pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

1.11.0s0ba powigzana z osoba dokonujaca zgtoszenia/sygnalistg — osoba fizyczna, ktéra moze
doéwiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspdipracownik lub osoba najblizsza
sygnaliécie w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny

(Dz. U. 22024 r. poz. 17)

§3.

[Komisja]
W celu przeciwdziataniu naruszeniom, przyjmowaniu zgloszen, prowadzeniu postgpowania,
podejmowaniu dziatari nastgpczych oraz ochronie sygnalisty przed dziataniami odwetowymi
powotuje sie bezstronng Komisje.
Komisja skiada sie z trzech os6b. Wyboru cztonkow Komisji dokonuje Pracodawca, udzielajac
im pisemnego upowaznienia.
W przypadku:
3.1.rozwiazania stosunku pracy z cztonkiem Komisji,
3.2.$mierci cztonka Komisji,
3.3.wygasniecia stosunku pracy,
3.4.podjecia przez Pracodawce decyzji o odwotaniu cztonka Komisji z petnionej funkcji,
Pracodawca niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni dokonuje wyboru nowego cztonka
Komisji.
Pracodawca ustala i dzieli kompetencje pomigdzy cztonkéw Komisji w sposob zapewniajgcy
efektywnosc systemu przeciwdziatania naruszeniom.
Pracodawca sprawuje nadzér nad skutecznodcia wdrozonej Procedury, w szczegélnosci
poprzez monitorowanie przestrzegania ustalonych zasad postepowania przez czionkow

Komisji.

§ 4.
[Zgloszenie]

Zgtoszeniu podlegajq:
1.1. naruszenia, ktore juz miaty miejsce,
1.2. naruszenia, ktérych jeszcze nie  popetniono, ale istnieje bardzo duze

prawdopodobieristwo ich wystapienia,
1.3. dziatania lub zaniechania, co do ktdrych osoba dokonujaca zgtoszenia ma uzasadnione

podstawy, by sadzi¢, ze stanowig naruszenia,
1.4. préby ukrycia naruszen.
Aby korzystaé¢ z ochrony na mocy Procedury, sygnaliéci powinni mie¢ uzasadnione podstawy,
by sadzi¢, w $wietle okolicznosci i informacji, jakimi dysponuja w momencie zgtaszania, ze
zgloszenie jest niezbedne do ujawnienia naruszenia prawa zgodnie z przepisami ustawy
o ochronie sygnalistéw. Zabronionym pozostaje dokonanie zgtoszenia w ziej wierze.
Zgtoszenia traktowane s3 z nalezyty powagg i starannoscia w spos6b poufny, a przy ich
rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.
Procedura umozliwia sygnaliécie wybor najwlasciwszego kanatu do zgtoszenia w zaleznosci od

indywidualnych okolicznoéci danej sprawy:




5.

6.

7.

4.1. na pismie do rak cztonka Komisji/drogg pocztowg poprzez nadanie przesytki
bezposrednio do Komisji na adres: 06-500 Mtawa. Ul. Warszawska 25A.

42. za zgoda sygnalisty, ustnie do protokotu w czasie bezposéredniego spotkania
odbywajacego sie nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia, w ktorym sygnalista wskaze
che¢ dokonania Zgtoszenia. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia protokotu spotkania przez jego podpisanie.

4.3. za posrednictwem adresu poczty elektronicznej: zgloszenia@mpdm.mlawa.pl

Zgloszenie powinno zawierac:

5.1. dane osoby zgtaszajgcej, tj. imie, nazwisko, stanowisko, miejsce pracy,

5.2. date i miejsce sporzgdzenia,

5.3. doktadny opis naruszenia wraz z okresleniem czasookresu, w jakim do niego doszto oraz
okreéleniem danych podmiotu naruszajgcego,

5.4. opis potencjalnych i rzeczywistych skutkow naruszenia,

5.5. wymienienie dowodéw na poparcie zglaszanego naruszenia.

Zgtaszajacy zobowigzany jest do podawania w zgtoszeniu prawdziwych informaciji, w sposoéb

ktéry nie bedzie stanowi¢ naruszenia godnosci osobistej innej osoby.

Zgtoszenia anonimowe nie s3 rejestrowane i nie podlegaja rozpoznaniu w ramach niniejszej

Procedury.

§ 5.
[Zapewnienie poufnosci]
1. Pracodawca doktada szczegdlnej starannosci w celu ochrony intereséw Sygnalisty oraz
osoby, ktérej zarzuca si¢ odpowiedzialno$¢ za naruszenia, oraz stosuje $rodki techniczne
i organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzania danych osobowych w rozumieniu
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) (,RODO").
Pracodawca jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w Rejestrze

Zgtoszen.

2. Komisja:
2.1.zapewnia by toisamos¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu zgfoszenia, osoby

powigzanej z sygnalistg nie zostata ujawniona — bez wyraznej zgody tej osoby — zadnej
osobie, ktéra nie jest cztonkiem Komisji. Ma to réwniez zastosowanie do wszelkich
innych informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢ tozsamos¢ osoby dokonujacej zgloszenia,

2.2. ogranicza dostep do wszelkich informaciji dotyczacych zgloszenia, co do ktérych
Komisja uzyskata dostep wylgcznie osobom uprawnionym w ramach Procedury, w
celu zapewnienia ochrony sygnaliscie oraz osobie pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osobie powigzanej z sygnalista,

2.3.0dbiera od osoby uprawnionej do dostepu do informacji pozyskanych w toku
Procedury.

3. W drodze odstepstwa od pkt 2 powyiej, tozsamo$¢ sygnalisty, osoby pomagajacej
w dokonaniu zgloszenia, osoby powigzanej z sygnalistg i wszelkie inne informacje, o
ktérych mowa w ust. 2 powyzej, mogg zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowigzkiem wynikajacym 2z prawa Unii
lub prawa krajowego w kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan




wyjasniajacych lub postepowar sadowych, w tym w celu zagwarantowania prawa do
obrony przystugujacego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.

4. Dane osobowe, ktére w sposéb oczywisty nie maja znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgloszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane
bez zbednej zwioki. Dane osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszen
wewnetrznych s przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dziatania nastgpcze, lub po zakoriczeniu postepowari

zainicjowanych tymi dziataniami.

§6.
[Rejestracja zgtoszeri przez Komisje]

Zgtoszenia, o ktérych mowa w § 5 Procedury rejestrowane s3 przez Komisje w Rejestrze
utworzonym zgodnie ze wzorem okre$lonym w Zataczniku nr 1 do Procedury.

W przypadku zgtoszeri okreslonych w § 4 pkt 4.2. Procedury, czionek Komisji sporzadza
doktadny protokét rozmowy, ktéry nastgpnie, niezwiocznie udostepnia sygnaliscie celem jego
weryfikacji. Sygnalista podpisuje uzgodniony protokot.

Jezeli informacje podane przez sygnaliste w zgloszeniu nie bedg wystarczajagce do
zidentyfikowania naruszeri i nie bedzie mozliwe prawidiowe uzupetnienie danych w rejestrze,
zgloszenie nie zostanie rozpatrzone i ulegnie odrzuceniu.

Cztonek Komisji, ktéry odebrat zgtoszenie, dokonuje jego rejestracji, kazdorazowo w terminie
3 dni od jego wplywu. O finalizacji czynnosci rejestracji niezwlocznie powiadamia sig
sygnaliste, nie péZniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia zgloszenia, chyba ze sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie.

Kazdy z cztonkéw Komisji od chwili powzigcia informacji o danym zgtoszeniu zobowigzany jest
do niezwtocznego poinformowania o tym pozostatych cztonkdw Komisji.

§7.
[Wytaczenie cztonka Komisji]

W przypadku, jezeli cztonkiem Komisji pozostaje osoba w stosunku do ktérej:

1.1.sygnalista pozostaje w uzasadnionej watpliwosci co do bezstronnoéci jej dziatan,

1.2.w stosunku do ktdrej sygnalista nosi sie z zamiarem dokonania zgtoszenia, dokonuje on
zgloszenia zwracajac sie z prosbg o spotkanie do innego cztonka Komisji, ktéry sporzadza
ze spotkania protokot, ktory nastgpnie niezwiocznie przedstawia sig sygnaliscie celem
weryfikacji i jego podpisania.

W przypadku gdy zajda okolicznosci z pkt 1 powyzej, wzgledem danego cztonka Komisji,

podlega on wykluczeniu, a Komisja proceduje w pomniejszonym skfadzie.

W przypadku, jezeli, co do wiecej niz jednego cztonka Komisji, zachodzg okolicznosci z pkt 1

powyzej, procedure prowadzi cztonek Komisji, ktéry przyjat zgtoszenie.

Jezeli co do wszystkich cztonkdéw Komisji zachodza okolicznoéci z pkt 1 powyzej, sygnalista

powiadamia Pracodawce o zamiarze ztozenia zgloszenia, a Pracodawca dokonuje wyboru

wéréd pracownikéw, podmiotow, ktérzy zamiast dotychczasowych cztonkéw Komisji
przeprowadzg postepowanie ze zgtoszenia zgodnie z Procedurg. Zapis ten odnajduje
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zastosowanie takze wtedy, gdy cztonek Komisji bedzie nosit sig z zamiarem dokonania

zgtoszenia.
§8.
[Postepowanie wyjasniajace przed Komisja]

Podczas rozpatrywania zgtosze, Komisja jest zobowigzana do dotozenia nalezytej

starannodci, aby uniknaé podjecia decyzji na podstawie chybionych i bezpodstawnych

oskarzen, niemajacych potwierdzenia w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem

poszanowania godnosci i dobrego imienia pracownikéw i 0s6b, ktérych zgtoszenie dotyczy.

Komisja przeprowadza postgpowanie wyjasniajgce w sprawie otrzymanego zgtoszenia

obradujac na posiedzeniach. Komisja rozpoczyna postepowanie wyjasniajce niezwtocznie,

nie péiniej ni z dniem powiadomienia sygnalisty o dokonaniu rejestracji zgtoszenia,

a postepowanie prowadzone jest bez zbednej zwioki.

Posiedzenia Komisji odbywajg sig:

3.1. w siedzibie pracodawcy

3.2. za pomoca elektronicznych srodkow swobodnego porozumiewania sie na odlegtos¢ przy
zapewnieniu poufnosci oraz ograniczeniu dostepu osobom niepowotanym.

Jezeli w toku posiedzenia okaze sie, ze informacje podane przez sygnaliste s niepetne,

wymagaja uzupetnienia badz w inny sposéb uniemozliwiajg skuteczne prowadzenie

postepowania, Komisja badZ jej wyznaczony czionek, moze zwréci¢ sie do sygnalisty z prosha

o dostarczenie dodatkowych informacji zwigzanych ze zgloszeniem. Jezeli sygnalista w

terminie w wyznaczonym przez Komisjg nie uzupetni brakéw, zgloszenie nie podlega

rozpoznaniu

i nastepuje jego wykreslenie z rejestru.

Z kaidego posiedzenia Komisji sporzadza sig protokdt, ktory jest podpisywany przez
wszystkich uczestnikéw posiedzenia.

Komisja wystuchuje sygnaliste oraz osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie, co do faktow majacych
istotne znaczenie dla rozstrzygniecia sprawy oraz w celu przedtozenia przez nich wnioskéw
dowodowych. W takim wypadku, po zakoriczeniu posiedzenia, sygnalista i osoba, ktérej
dotyczy zgtoszenie podpisujg protokot.

Whioski dowodowe moga zosta¢ odrzucone w przypadku, gdy sa nieistotne, zmierzajg do
przedituzenia postepowania, okolicznosci sporne zostaty juz dostatecznie wyjasnione lub
dotycza faktéw przyznanych przez strong przeciwng lub powszechnie znanych. O odrzuceniu
dowodu niezwiocznie Komisja powiadamia strong.

Jeéli w toku postepowania wyjasniajacego zaistnieje konieczno$é¢ wystuchania swiadkow,
Komisja wzywa ich na posiedzenie. W takim wypadku, $wiadek po zakoriczeniu posiedzenia
zapoznaje sie z protokotem i go podpisuje. Kazdy ze $wiadkdw sktada zeznania indywiduainie
w wyznaczonym dla niego czasie.

Po rozpatrzeniu zgromadzonych dowodow w ramach postepowania, Komisja dokonuje oceny
zasadnosci zgtoszenia. Komisja przeprowadzajaca dziatania wyjaéniajace przedstawia wnioski
oraz moze przedstawi¢ rekomendacje dotyczace sposobu dalszego postepowania wzglgdem
zgtoszonego naruszenia (rekomendowane dziatania dyscyplinujace i naprawcze). Oceng wraz
z wnioskami i propozycjami niezbednych dziatan, sporzadzong w formie pisemnej, Komisja
przekazuje Pracodawcy w formie raportu.




§9.
[Zakoriczenie postepowania]

1. ZakoAczenie postepowania powinno nastgpic nie pozniej niz w terminie 10 tygodni od dnia
ztozenia zgloszenia. O wyniku postepowania informuje sig w formie pisemnej sygnalistg oraz
osobe, ktérej dotyczyto zgtoszenie, nie pozniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia Zgtoszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia, chyba ze sygnalista nie podat adresu do
kontaktu, na ktdry nalezy przekazac informacje zwrotna.

2. Pracodawca bazujac na raporcie otrzymanym od Komisji, podejmuje decyzje w sprawie
sposobu dalszego postepowania, tj. decyzj¢ w sprawie wdrozenia rekomendowanych dziatan
dyscyplinujacych i naprawczych, terminie ich wdrozenia celem wyeliminowania
nieprawidtowosci i przeciwdziatania ich powtarzaniu w przysztosci.

3. W przypadku uznania, ze doszto do naruszenia, wobec jego sprawcy lub sprawcow,
Pracodawca moie zastosowac sankcje przewidziane przepisami prawa pracy. W szczegblnosci:
3.1.moze zastosowac kare porzadkowa w postaci upomnienia lub nagany,
3.2.wypowiedzie¢ umowe o prace,
3.3.rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika, jesli zachowanie

pracownika stanowito ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych;
3.4.pociagna¢ pracownika do odpowiedzialnosci materialnej za szkode wyrzadzong
pracodawcy w zwigzku z dopuszczeniem sig naruszen,
3.5. moze ztozy¢ zawiadomienie o popetnieniu przestgpstwa.

§ 10.

[Tryb dokonywania 2gtoszen zewngtrznych do organéw wtadz publicznych oraz w stosownych
przypadkach, do instytucji organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej]

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ do organu publicznego lub organu centralnego
z pominieciem niniejszej Procedury, w szczegdlnodci, gdy:

1.1.w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze, pracodawca nie
podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zgtaszajgcemu informacji zwrotnej;

1.2. sygnalista ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, Zze naruszenie prawa moze stanowi¢
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczeg6lnosci istnieje
ryzyko nieodwracalnej szkody;

1.3. zgloszenie zewnetrzne nie musi by¢ poprzedzone dokonaniem Zgloszenia wewnetrznego.

2. Whniesienie Zgtoszenia do organu publicznego lub organu centralnego nie skutkuje
pozbawieniem sygnalisty ochrony przewidzianej obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. Organem centralnym jest Rzecznik Praw Obywatelskich. Zgtoszenia przyjmujq takze inne
organy publiczne stosownie do zakresu ich dziatalnosci.

4. Zgtoszenie zewnetrzne, oprocz informacji wskazanych w tresci § 4 pkt 5.2. — 5.5. niniejszej
Procedury powinno zawiera¢ adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej w celu
skutecznego podjecia dziatah nastepczych oraz przekazania informacji o podjetych dziataniach
w zwiazku z dokonanym zgtoszeniem.

5. Zgtoszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie, w postaci papierowej lub elektronicznej.
5.1. zgtoszenie w postaci papierowej lub elektronicznej moze byé dokonane w postaci

papierowej — pod wskazany przez organ przyjmujacy zgtoszenie adres do korespondencji
lub w postaci elektronicznej — na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
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skrzynki podawczej, lub adres do doreczen elektronicznych, wskazane przez Rzecznika
Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub za poérednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego fub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wtasciwa do dokonywania zgtoszeri w postaci elektroniczne;.

5.2. zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie za pomoca nagrywanej infolinii badz
na wniosek Zgfaszajacego — podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego W
siedzibie organu przyjmujacego zgfoszenie.

Organy publiczne w szczegélnosci dokonuja weryfikacji zgtoszenia zewnetrznego, przekazujg
zgtoszenie do organu wiasciwego do podjecia dziatart nastepczych — w przypadku, gdy
zgtoszenie dotyczy naruszedn w dziedzinie nalezgcej do zakresu dziatania tego organu,
podejmujg dziatania nastgpcze i przekazuja Sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesigcy od dnia potwierdzenia przyjecia zgfoszenia, a w szczeg6lnosci
uzasadnionych przypadkach —w terminie 6 miesigcy od tego dnia.

W uzasadnionych przypadkach organ publiczny przekazuje bez zbednej zwloki wiasciwym

instytucjom, organom lub jednostkom organizacyjnym Unii Europejskiej informacje zawarte

w zgtoszeniu w celu dalszego postgpowania wyjasniajacego.

§11.
[Ochrona Sygnalistow]

Na mocy niniejszej Procedury zapewnia sig ochrone przed dziataniami odwetowymi
podejmowanymi nie tylko bezposrednio wobec oséb dokonujacych zgtoszenia, ale takze
przed dziataniami odwetowymi, ktére moga by¢ podejmowane posrednio, w tym wobec oséb
pomagajacych w dokonaniu zgtoszenia, os6b powiazanych z sygnalistg, wspotpracownikéw
lub krewnych oséb dokonujacych zgtoszenia, ktérzy sa roéwniez zwigzani zawodowo z
Pracodawca sygnalisty, osob prawnych lub jednostek organizacyjnych pomagajacych
sygnaliscie lub z nim powigzanych, w szczegolnosdci stanowigcych wiasno$¢ sygnalisty lub go
zatrudniajacych.

Zapewnia sig ochrone przedstawicielom pracownikéw z tytutu dziatania przez nich
w charakterze przedstawiciela, zarébwno w przypadku, gdy dokonujg zgtoszenia jako
pracownicy, jak i w przypadku, gdy udzielaja porad i wsparcia sygnaliscie.

Ochronie na mocy niniejszej Procedury nie podlega sygnalista, ktérego zgloszenie uznano za
nierzetelne, ztodliwe lub ziozone w ztej wierze, ktry dokonuje zgtoszenia zioéliwych plotek
badz pogtosek w szczegbinosci stanowiacych $wiadome pomdwienie iflub wprowadzajgce
celowo w biad poprzez m.in. podanie nieprawdziwych danych. O przedmiotowym fakcie,
sygnalista jest niezwtocznie informowany, a jego zgtoszenie odrzucone i wykreslone z rejestru
jezeli zostato do niego wprowadzone.

Zakazane pozostajg wzgledem sygnalisty:

4.1. grozby dziatan odwetowych,

4.2. préby podejmowania dziatari odwetowych,

4.3. podejmowanie dziatarn odwetowych

Ochrona obejmuje taki okres czasu, jaki jest uzasadniony okoliczno$ciami zgtoszenia.

Tej samej ochronie co sygnalista podlega osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia oraz
osoby powigzane z sygnalista.

Sygnalista, osoba pomagajaca w zgtoszeniu, osoba powigzana z sygnalista, przedstawiciel
pracownikéw w okresie obowiazywania ochrony, pozostajg uprawnieni do zgloszenia
Pracodawcy naruszeri o ktérych mowa w pkt 4 powyzej lub podejrzen dziatar zmierzajacych




do pogorszenia sytuacji prawnej lub faktycznej. Pracodawca niezwlocznie podejmuje
czynnosci celem zatrzymania ww. dziatan odwetowych.

§ 12,
[Postanowienia koricowe]

1. Ochrona sygnalisty w rozumieniu niniejszej Procedury nie zastepuje ochrony wynikajacej
z obowiazujacych przepisdw prawa krajowego. Kazda osoba, ktérej dotyczg zarzuty
podniesione w zgloszeniu, ma prawo dochodzenia ochrony prawnej na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa, niezaleznie od postanowien Procedury, w szczegblnosci

skierowania sprawy na droge sgdowa.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura, zastosowanie znajduja przepisy

Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony osdb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. 2 2029 . Nr 305, str.

17), oraz krajowe przepisy wydane na jej podstawie.
3. Wszelkie zmiany procedury sa dokonywane przez pracodawce w drodze stosownego

zarzadzenia. Wraz ze zmianami, ogtaszany bgdzie kazdorazowo tekst jednolity procedury.

4. Wykaz zatacznikdw:
4.1.Zatacznik nr 1 ,Rejestr zgtoszer”,
4.2.Zatacznik nr 2 ,Wzor zgloszenia”,

§ 13.
[Wejscie w zycie]

Regulamin zgloszeri wewnetrznych wchodzi w zycie z dniem 31.12.2024 po uplywie 7 dni
od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw poprzez ogloszenie na tablicy ogtoszen.

Zatwierdzam i wdrazam do stosowania

W imieniu pracodawcy

Tresé niniejszej procedury skonsultowano w dniu 23.12.2024r.
Z przedstawicielami os6b wykonujacych prace

Podpisy przedstawicieli
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