Regulamin zgloszen wewnetrznych nieprawidlowosci

Na podstawie art. 25 ustawy o ochronie sygnalistow z dnia 14 czerwca 2024 r. ustanawia si¢ regulamin
okres$lajacy wewnetrzng procedure zglaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w
Zespole Szkot Ponadpodstawowych nr 1 w Piotrkowie Trybunalskim w brzmieniu okre§lonym w
zatgczniku.

Do przyjmowania zgloszen oraz do prowadzenia dziatan nastgpczych upowaznia si¢ Pana Piotra
Prylinskiego, reprezentujacego firm¢ Centrum konsultingowo — edukacyjne Nawigator Danych
(NIP:7712865125, ul. Cedrowa 15, 97-300 Piotrkow Tryb), zwanego dalej pelmomocnikiem.
Pelnomocnik jest upowazniony do udzielania dalszych upowaznien w trybie przewidzianym
regulaminem.

L.

W zakresie zadan przewidzianych procedura pelnomocnik podlega bezposrednio dyrektorowi
jednostki.

Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy jednostki sa zobowigzani do udzielania
pomocy pelnomocnikowi i innym osobom w realizacji czynnosci przewidzianych procedura.

Zakazuje si¢ ujawniania tozsamosci oraz innych danych pozwalajacych na ustalenie tozsamosci
0s0Ob zgltaszajacych naruszenia prawa (dalej: sygnalistow).

Zakaz obowiagzuje wszystkie osoby, bez wzgledu na to w jaki sposob weszly w posiadanie
danych o tozsamosci sygnalisty.

Sygnalisci podlegaja ochronie. Zakazuje si¢ prowadzenia dzialan odwetowych wobec
sygnalistow, w szczegolnosci dzialan wymieniowych w artykule 19 dyrektywy 2019/1937 z
dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0sob zglaszajacych naruszenia prawa Unii oraz
w rozdziale 2 ustawy o ochronie sygnalistow.

Z ochrony przed dziataniami odwetowymi korzystajg takze:
— osoby pomagajace dokonac¢ zgtoszenia,

— inne osoby powigzane z sygnalistami, ktore moga doswiadczy¢ dziatan odwetowych w
kontekscie zwigzanym z praca, takie jak wspotpracownicy lub krewni sygnalistow,

— osoby prawne, ktore stanowig wlasnos¢ sygnalisty,

— osoby fizyczne i prawne, dla ktorych sygnalista pracuje lub ktore sg w inny sposob z
nim powigzane w kontekscie zwigzanym z praca.

Zakazuje si¢ ujawniania tozsamoS$ci sygnalisty wbrew przepisom oraz prowadzenia dzialan
odwetowych wobec sygnalistow, w szczegdlnosci dzialan wymieniowych w artykule 19
dyrektywy 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony o0sob zglaszajacych
naruszenia prawa Unii oraz w rozdziale 2 ustawy o ochronie sygnalistow.

Dane osobowe oraz pozostale informacje w rejestrze zgloszen wewngtrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastgpcze, lub po zakonczeniu postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

Sygnalisci i inne osoby korzystajace z ochrony, wobec ktorych podejmowane sa dziatania
odwetowe, zglaszajg ten fakt dyrektorowi za posrednictwem petnomocnika, w celu podjgcia
stosownych dzialan zapewniajacych ochrong.
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Zalacznik

Procedura zglaszania naruszen prawa i podejmowania dzialan nastepczych

1. Zakres procedury

1. W trybie niniejszej procedury rozpatruje si¢ zgloszenia naruszen prawa, polegajace na dziataniu
lub zaniechaniu niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa, obejmujace
dziatania wymienione w art.3 ustawy o ochronie sygnalistow, dotyczace:

korupcji;

zamOwien publicznych;

ustug, produktéw i rynkow finansowych;
przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu;
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

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;

o 0 0O 0O o000 O o0 O o o o o o

interesoOw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii

Europejskie;j;

O rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz
opodatkowania 0sob prawnych;

O konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w stosunkach jednostki z organami wladzy

publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

Procedurg stosuje si¢ do zgtoszen dokonanych przez osoby fizyczne, ktore uzyskaty informacje na temat
naruszen w kontek$cie zwigzanym z pracg. Sygnalistg jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia
publicznie informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

-pracownik;
-pracownik tymczasowy;

-osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

-osoba §wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

-stazysta;
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-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 Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej,
Stuzby Celno-Skarbowej i Stuzby Wigziennej oraz ich rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

-zolierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024
r. poz. 248 i 834).

Regulamin stosuje si¢ takze do osoby fizycznej, o ktorej mowa w ust. 1, w przypadku zgloszenia lub
ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontek$cie zwigzanym z praca
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawg §wiadczenia
pracy lub ustug lub pehienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia
stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

Procedurg stosuje si¢ odpowiednio do zgtoszen naruszen pochodzacych ze zrédet wewnetrznych.

Procedura nie obejmuje rozpatrywanie zgtoszen niepodpisanych oraz zgtoszen anonimowych.

2. Sposoby przekazywania zgloszen
Zgltoszenia mozna przekazywac:

— pisemnie, przez bezpieczny system zgltoszeniowy dostgpny na stronie internetowe;j
https://kdtrplmngp.anonimowysygnalista.pl/#/ i uzywajac przycisku wyslij zgtoszenie

Zgltoszenia ww. kanalem przyjmuje pelnomocnik lub osoby przez niego pisemnie upowaznione.
Inne osoby, ktore wykonujac czynnosci stuzbowe lub w innych okolicznosciach zapoznaly si¢ ze
zgloszeniem sygnalisty, s3 zobowigzane do zachowania poufnosci.

3. Rejestr zgloszen

Rejestr  zgloszen  sygnalizacyjnych  prowadzony jest w  systemie  informatycznym
www.anonimowysygnalista.pl.

Rejestr prowadzi si¢ w sposob zapewniajacy integralnos$¢ i ochrone danych, w tym poufno$¢ danych
sygnalisty i 0sob, ktorych dotyczy zgloszenie.

Dostep do rejestru posiadaja:

— pelomocnik,
— osoby upowaznione do przyjmowania zgloszen oraz zast¢pujace pelnomocnika,
— pozostali uczestnicy procesu — w zakresie niezb¢dnym dla realizowania wyznaczonych zadan.

Upowaznienia dostgpu do catosci lub czesci rejestru zgtoszen udziela pelnomocnik lub dyrektor.

Pelnomocnik lub osoba upowazniona rejestruje w rejestrze takze dalsze czynnosci nastepcze
podejmowane w ramach niniejszej procedury.
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4. Ochrona tozsamosci sygnalisty

Tozsamos¢ znana jest tylko pelnomocnikom ds. obstugi zgloszen. W trakcie rejestracji zgloszen i
dziatan nastepczych nalezy chroni¢ tozsamos$¢ sygnalisty. Dlatego:

— tozsamos¢ sygnalisty powinna zna¢ jak najmniejsza liczba osob, tj. pelnomocnik lub osoby
upowaznione przez niego do przyjmowania i rejestracji zgtoszen;

— czlonkowie i eksperci zespotu przeprowadzajacego postgpowanie wyjasniajace moga zostaé o
niej poinformowani jedynie, jezeli ma to znaczenie dla skuteczno$ci postgpowania
wyjasniajacego,

— kierownik jednostki i wilasciwi dyrektorzy komorek organizacyjnych moga zosta¢ o nigj
poinformowani jedynie, jezeli jest to niezbedne dla przeciwdziatania dzialaniom odwetowym
wobec sygnalisty,

— zgloszenie sygnalizacyjne (takze anonimowe) nie jest udostgpniane osobom, niebedacym
cztonkami lub ekspertami zespotu przeprowadzajacego postgpowanie wyjasniajace,

—  sposéb prowadzenia czynno$ci powinien chroni¢ tozsamosci sygnalisty.

Tozsamos¢ sygnalisty moze zosta¢ ujawniona wlasciwym organom panstwowym na ich zadanie oparte
w przepisach prawa. Przyktadowo, w przypadku zgloszenia zawiadomienia do organow $cigania o
uzasadnionym podejrzeniu popelnienia przestepstwa tozsamos$¢ sygnalisty moze zosta¢ ujawniona
sledczym.

Ujawnienie tozsamo$ci sygnalisty w innych przypadkach lub innym osobom jest mozliwe jedynie za
jego wyrazng, udokumentowana zgoda.

Powyzsze zasady odnoszg si¢ takze do 0s6b pomagajacych dokonaé zgloszenia, jezeli ich tozsamos¢
jest znana osobom przyjmujgcym zgloszenie.

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani proby lub grozby
zastosowania takich dziatan.

Do zakazanych dziatan odwetowych nalezg w szczegdlnosci:
1) odmowa nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony lub umowy o pracg na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prac¢ na okres probny;

4) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony;

5) niezawarcie umowy o prac¢ na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prac¢ na czas okreslony
—w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, Ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

6) obnizenie wysokosci wynagrodzenia za pracg;
7) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu;

8) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg lub
obnizenie wysokosci tych $wiadczen;

9) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;
10) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkoéw pracowniczych lub stuzbowych;

11) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkéw sygnalisty;
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12) niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
13) negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

14) natozenie lub zastosowanie §rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub §rodka o podobnym
charakterze;

15) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

16) mobbing;

17) dyskryminacja;

18) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

19) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

20) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne;

21) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przyszto$ci pracy w danym sektorze lub w danej
branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

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

23) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w szczegdlnosci
dobrego imienia sygnalisty.

Do zakazanych dziatan odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygnalista,
w szczegolnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardw lub §wiadczenia ustug, odstgpienie od
takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajaca w dokonaniu zgloszenia, osobg
powigzang ze zglaszajacym, a takze osob¢ prawng lub inng jednostkg¢ organizacyjng pomagajaca
sygnali$cie lub z nim powigzang, w szczegolnosci stanowigca wlasnosc¢ sygnalisty lub go zatrudniajaca.

Sygnalista, wobec ktorego dopuszczono si¢ dziatan odwetowych, ma prawo do odszkodowania w
wysokosci nie nizszej niz przecigtne miesi¢czne wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim
roku, oglaszane do celow emerytalnych w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor
Polski” przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego, lub prawo do zado$¢uczynienia.

5. Ochrona osob, ktorych dotyczy zgloszenie

Zgloszenie sygnalizacyjne moze dotyczy¢ konkretnej osoby (osob) lub osob nieustalonych co do
tozsamosci. Podejrzenia odnos$nie do naruszen moga pojawi¢ si¢ takze w trakcie czynnosci
wyjasniajacych.

Osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie, ma prawo do ochrony swojego dobrego imienia oraz tozsamosci przez
caty okres czynno$ci wyjasniajacych, a jezeli zarzuty si¢ nie potwierdza — takze po jego zakonczeniu.

W zwigzku z powyzszym:

— tozsamosc¢ osoby, ktorej dotyczy zgloszenie powinna znac jak najmniejsza liczba 0sob, tj. osoby
dokonujace przyjecia i rejestracji zgloszenia oraz czlonkowie zespotu przeprowadzajacego
postepowanie wyjasniajace,
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— w przypadkach uzasadnionych ochrong interesu jednostki lub skuteczno$cia postgpowania
wyjasniajacego ich tozsamos¢ moze by¢ ujawniona kierownikowi jednostki, przetozonym tej
osoby, ekspertom zespotu przeprowadzajacego postgpowanie wyjasniajgce i innym niezbgdnym
pracownikom jednostki

— materialy z czynnos$ci wyjasniajacych nie sg udostgpniane osobom nie bedacym czlonkami lub
ekspertami zespolu przeprowadzajacego postgpowanie wyjasniajace, do czasu jego
zakonczenia,

— jezeli nie wystepuje konieczno$¢ natychmiastowego dziatania - sposdb prowadzenia czynnosci,
w szczegolnosci odbierania wyjasnien od tej osoby, powinien chroni¢ jej tozsamos¢ i dobre
imie,

— osoba ta ma prawo wypowiedzie¢ si¢ na temat zebranych dowodow i przedstawic¢ wiasne,

— korzystajac z prawa do obrony osoba ta ma prawo skorzysta¢ z pomocy prawne;j.

Powyzsze zasady stosuja si¢ odpowiednio do osob, ktore nie zostaly wymienione w zgloszeniu, ale w
stosunku do ktorych nasunely si¢ podejrzenia naruszen w trakcie dalszych czynnosci.

6. Ocena wlasciwosci zgloszenia

Po wplynigciu zgloszenia pelnomocnik lub osoba przez niego upowazniona sprawdza, czy podlega ono
rozpatrzeniu w ramach niniejszej procedury.

Jezeli podlega ono rozpatrzeniu w ramach innej procedury (np. antymobbingowej, skargowe;j,
odwolaniowej), przekazuje si¢ je wg wlasciwosci.

W przypadku, gdyby zgloszenie dotyczylo naruszen wystepujacych przy realizacji niniejszej procedury
lub popetionych przez pelnomocnika — petnomocnik przekazuje je do kierownika jednostki, ktory
podejmuje decyzj¢ odnosnie do dalszego trybu postgpowania. Zgloszenie takie moze podlegaé
wyjasnieniu w trybie innej procedury lub w trybie niniejszej procedury. W tym ostatnim przypadku
zespol wyjasniajacy jest powoltywany przez kierownika jednostki, a pelnomocnik podlega wylaczeniu
Z czynnosci w tej sprawie.

Jezeli zgloszenie zawiera zbyt mato informacji, aby moc je prawidtowo zakwalifikowac - pelnomocnik
lub osoba przez niego upowazniona prosi sygnalist¢ o uzupetienie przekazanych informacji.

7. Rejestracja zgloszen

Pelnomocnik Iub osoba przez niego upowazniona rejestruje w rejestrze wszystkie zgloszenia
wplywajace wszystkimi technicznymi kanatami sygnalizacyjnymi.

Jezeli zgloszenie zawiera dane wrazliwie w rozumieniu art. 9 RODO, ktére nie zostaly upublicznione
przez osobe, ktorej dotycza, pelnomocnik lub osoba przez niego upowazniona usuwa te dane przed
wpisaniem tresci zgloszenia do rejestru lub usuwa dane ze zgloszenia automatycznie zapisywanego w
rejestrze.

W przypadku zgloszen niepodlegajacych rozpatrzeniu wg niniejszej procedury wpisuje si¢ do rejestru
informacj¢ o przekazaniu zgloszenia wg. wlasciwosci (kiedy 1 komu) lub o pozostawieniu zgloszenia
bez rozpatrzenia, z podaniem przyczyny. Nie wpisuje si¢ do rejestru informacji o wptywajacej na kanaty
zgloszeniowe korespondencji o charakterze reklamy, spamu itp.

W przypadku ponowienia zgloszenia, ktore zostalo juz wczeéniej wyjasnione, gdy ponowione
zgloszenie nie zawiera dodatkowych informacji — pelnomocnik moze zadecydowa¢ o pozostawieniu
zgloszenia bez rozpatrzenia.
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8. Potwierdzenie przyjecia zgloszenia

Bez zbe¢dnej zwloki, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od wplynigcia zgloszenia (lub uzupetnienia
informacji pozwalajacych na jego zakwalifikowanie), pelnomocnik lub osoba przez niego upowazniona:

— informuje sygnalist¢ o przyjeciu zgloszenia (w przypadku zgloszen zakwalifikowanych jako
zgloszenie sygnalizacyjne) lub o pozostawieniu ponowionego zgtoszenia bez rozpatrzenia,

— informuje nadawce¢ o skierowaniu sprawy do rozpatrzenia w innym trybie (w przypadku
zgloszen przekazanych wg. wlasciwosci),

— moze poinformowa¢ nadawce o pozostawieniu zgloszenia bez rozpatrzenia wraz z podaniem
przyczyn (w przypadku pozostatych zgloszen).

9. Zasada nalezytej starannosci
Kazde zgloszenie nalezy rozpatrywac z nalezytg starannoscia, obiektywnie i dociekliwie, bez wzgledu
na to, kogo i jakiej sprawy dotyczy.

10. Ocena koniecznosci natychmiastowego dzialania

Pelnomocnik dokonuje oceny zgloszenia w zakresie informacji wymagajacych natychmiastowego
dziatania przez organy jednostki w zakresie zapobiezenia niepowetowanej szkodzie dla interesu
publicznego lub prywatnego albo w zakresie zabezpieczenia dowodow.

Dotyczy¢ to moze przyktadowo informacji o mozliwosci dokonania nienaleznej wyptaty podmiotowi
zewngtrznemu, przygotowania do podpisania niekorzystnej umowy, szykan w stosunku do sygnalisty
lub mozliwosci zniszczenia dowodow.

W przypadku wystepowania informacji wymagajacych natychmiastowego dziatania petnomocnik
przekazuje je niezwlocznie kierownikowi jednostki, z wnioskiem o podjecie okreslonych czynnosci.

W przypadku spraw duzej wagi, gdy pelnomocnik nie jest w stanie samodzielnie oceni¢ koniecznosci
natychmiastowego dziatania, pelnomocnik przekazuje informacj¢ o zgloszeniu kierownikowi jednostki,
ktory ocenia sytuacj¢ i podejmuje niezbedne czynnosci.

Przekazujac wnioski lub informacje pelnomocnik nie ujawnia tozsamosci sygnalisty.

11. Ocena koniecznosci bezzwlocznego zawiadomienia
wlasciwych organow

Pelnomocnik dokonuje oceny zgloszenia w zakresie przedstawienia przez sygnaliste wiarygodnych
dowodow uzasadniajacych natychmiastowe wlaczenie do wyjasnienia sprawy organdw S$cigania,
UOKIK lub innych wtasciwych stuzb.

Moze to przykltadowo dotyczy¢ najpowazniejszych przestgpstw (np. przeciwko Rzeczypospolitej
Polskiej, zdrowiu, zyciu) lub tez koniecznosci zastosowania od samego poczatku technik operacyjno-
rozpoznawczych lub dochodzeniowo-$ledczych.

W uzasadnionych przypadkach pelnomocnik przygotowuje wniosek do wlasciwych organow na prosbe
kierownika jednostki i wspolpracuje z nimi w wyjasnianiu sprawy.

Taki tryb nalezy stosowa¢ w wyjatkowych przypadkach. Podstawowym trybem jest wewnetrzna
weryfikacja zgtoszenia.

Nalezy unika¢ kierowania do wtasciwych organow niewlasciwie przygotowanych wnioskow. Jezeli nie
zachodzi konieczno$¢ bezzwlocznego wlaczenia ich w proces wyjasniania zgloszenia, to nalezy
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stosowa¢ tryb opisany w kolejnych punktach procedury. Postepowanie wyja$niajace stuzy m.in.
potwierdzeniu dowodow przekazanych przez sygnaliste i zebraniu dodatkowych dowodow przestepstwa
lub zmowy przetargowej, aby ewentualne zawiadomienie bylo rzetelnie udokumentowane.

12. Postepowanie przygotowawcze
Pelnomocnik dokonuje wstepnej analizy zgloszenia.

Na tym etapie pelnomocnik lub osoby przez niego upowaznione sg uprawnione do:

— wystepowania do sygnalisty o przekazanie dodatkowych informacji i dokumentow,
— zadania / dostgpu do dokumentow i danych jednostki.

Postgpowanie przygotowawcze powinno zosta¢ przeprowadzone w sposob ograniczajacy ryzyko
zniszczenia dowodow w sprawie, ktorej dotyczy zgtoszenie.

Jezeli informacje przekazane przez sygnaliste sa zbyt ogdlne, aby moc je zweryfikowac i nie udaje si¢
otrzyma¢ od niego informacji bardziej szczegélowych — mozna zawiesi¢ sprawe¢ bez rozpatrywania
zgloszenia. Jezeli po jej zawieszeniu wptyng skonkretyzowane informacje umozliwiajace zbadanie
zglaszanych naruszen — sprawe wznawia sig.

Jezeli analiza danych i dokumentow jest wystarczajaca do oceny stanu faktycznego, a zarzuty wobec
osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, si¢ nie potwierdzaja, pelnomocnik przygotowuje i przekazuje
kierownikowi jednostki protokot ustalen obejmujacy ustalony stan faktyczny. Do protokotu [zalacza si¢
/ moze zosta¢ zalaczona] propozycja dalszych dziatan.

Jezeli analiza danych i dokumentoéw na etapie postgpowania przygotowawczego nie jest wystarczajgca
do ustalenia stanu faktycznego, a w szczegolnosci zachodzi konieczno$¢ umozliwienia prawa do obrony
osobie, ktorej dotyczy zgloszenie, nalezy przej$¢ do etapu postepowania wyjasniajgcego.

W przypadku dobrze udokumentowanego zgloszenia, wskazujacego na duze prawdopodobienstwo
naruszen, mozna poming¢ etap postepowania przygotowawczego i przejs¢ od razu do postgpowania
wyjasniajacego.

13. Postepowanie wyjasniajace

Celem postgpowania wyjasniajacego jest ustalenie stanu faktycznego.

Postgpowanie jest prowadzone z uwzglednieniem postanowien procedury w sprawie ochrony
tozsamosci sygnalisty oraz ochrony praw osob, ktorych dotyczy zgtoszenie.

W przypadku wptynigcia kilku zgloszen o podobnych naruszeniach mozna w ramach jednego
postepowania wyjasniajacego badac kilka zgtoszen jednoczesnie.
a. Zespol wyjasniajacy

Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest przez zespol sktadajacy si¢ przynajmniej z dwoch osob,
zapewniajgcych niezaleznos$¢, obiektywizm i kompetencje.

Cztonkowie zespolu prowadza postgpowanie na podstawie stalych lub doraznych upowaznien
pelnomocnika.

Sktad zespotu prowadzacego postepowanie wyznacza petnomocnik (moze wyznaczy¢ do sktadu takze
siebie). W razie potrzeby do sktadu zespotu mozna powota¢ osoby nie bgdace pracownikami jednostki.
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Do wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postgpowania pelnomocnik moze
powota¢ dodatkowo ekspertow bedacych lub nie bedgcych pracownikami jednostki.

Cztonkiem zespotu ani ekspertem nie moze by¢:

— sygnalista, ktory przekazat zgloszenie, bedace przedmiotem wyjasniania,

— osoba, ktorej dotyczy zgloszenie,

— osoba begdaca [bezposrednim] podwtadnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,

— osoba bliska w stosunku do osoby, ktérej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu przepisow kodeksu
karnego),

— osoba wykonujaca czynnosci lub zatatwiajagca sprawy, ktorych prawidtowos¢ bedzie
przedmiotem badania (moze nim by¢ osoba wykonujaca czynnosci lub zalatwiajgca sprawy tego
typu),

— osoba, ktorej udziat w postepowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.

Udziat w pracach zespotu cztonka lub eksperta, ktory nie jest pracownikiem jednostki wymaga zawarcia
umowy o poufnosci oraz o ochronie danych osobowych.

b. Zabezpieczenie prawidlowego toku post¢gpowania

W razie potrzeby zapewnienia prawidtowego toku postgpowania zespot moze wystgpi¢ do kierownika
jednostki lub wiasciwych dyrektorow o:

— zabezpieczenie i przekazanie okreslonych dowodow,

— odsuniecie od okreslonych zadan pracownika / pracownikow, ktorych dotyczy / moze dotyczy¢
zgloszenie,

— inne dziatania zabezpieczajgce prawidlowy tok postepowania.

¢. Uprawnienia zespolu
W trakcie prowadzenia postgpowania wyjasniajacego cztonkowie zespotu maja prawo:

— dostgpu do dokumentéw i danych jednostki,

— uzyskiwania przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od (dyrektoréw) poszczegoélnych
komorek organizacyjnych,

— uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikéw i zleceniobiorcow jednostki,

— dostepu do danych ze stuzbowych komputerow i telefonéw jednostki,

— dostgpu do danych z monitoringu wizyjnego

— dostepu do pomieszczen jednostki w celu dokonania wizji lokalnej lub przeszukania i
zabezpieczenia dowodow,

— korzystania z pomocy inspektora ochrony danych osobowych,

— korzystania z pomocy dyrektorow poszczegdlnych komoérek organizacyjnych jednostki w
trakcie prowadzonych czynnosci,

— konsultowania, w niezb¢dnym zakresie, uzyskanych informacji i danych z sygnalista.
[Uwaga, w jednostkach innych niz jednostki policji i podobne, zespot NIE ma prawa stosowania
srodkow operacyjno-rozpoznawczych typu zaktadanie podstuchu lub kontrolowane wreczanie
korzys$ci majatkowe;.

d. Protokol

Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajacego zespot sporzadza protokot i przedktada
go kierownikowi jednostki za posrednictwem pelnomocnika.
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Protokot zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny,
zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

e. Przepisy ws. kontroli wewnetrznej

W zakresie nieuregulowanym w procedurze, do postgpowania wyjasniajacego stosuje sie¢ odpowiednio
przepisy dotyczace kontroli wewngtrznej w jednostce.

14. Wykaz srodkow

Do protokotu z postepowania przygotowawczego lub protokotu z postgpowania wyjasniajacego,
przekazywanych kierownikowi jednostki, pelnomocnik zatacza propozycje dalszych dziatan. W
zaleznos$ci od ustalen dziatania te moga obejmowac czynnos$ci przeciwko osobom winnym naruszen,
dziatania zapobiegajace naruszeniom oraz wzmacniajace system kontroli wewnetrznej w jednostce.

Srodki takie moga obejmowaé w szczegolnosci:

— zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku niepotwierdzenia si¢
zgloszenia),

— przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi,

— upomnienie pracownika, pozbawienie nagrody, premii itp.

— zmiany lub rotacje na stanowiskach,

— wanioski prewencyjne o charakterze zarzadczym lub organizacyjnym,

— zmiany w wewnetrznych procedurach,

— podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych np. zawartych uméw, naprawienia szkody,
wyplacenia odszkodowania,

— zlozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego / stuzbowego,

— zlozenie wniosku o wszczgcie postepowania ws. naruszenia dyscypliny finansé6w publicznych,

— zlozenie zawiadomienia do UOKIK,

— zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia przestepstwa (w przypadku
zgromadzenia dowodow),

— poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku zgromadzenia poszlak).

Kierownik jednostki okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢. Pelnomocnik
monitoruje realizacje tych dzialan oraz udziela pomocy osobom za nie odpowiedzialnym.
15. Dzialania koncowe

Pelnomocnik informuje sygnalist¢ o poczynionych ustaleniach oraz o zatwierdzonych s$rodkach
niezwtocznie po zatwierdzeniu wnioskow przez kierownika jednostki, nie pézniej niz w 3 miesigce od
zgloszenia.

W przypadku, jezeli wyjasnianie zgloszenia trwa dluzej — sygnalista w terminie 3 miesiecy od
zgloszenia otrzymuje informacj¢ o postgpach postgpowania wyjasniajacego, a informacj¢ o jego
wynikach — niezwlocznie po zatwierdzeniu wnioskow przez kierownika jednostki.

Poczynione ustalenia, zatwierdzone $rodki oraz ich realizacja sg rejestrowane w rejestrze zgloszen.

16. Zewnetrzne kanaly dokonywania zgloszen

Informacje o zewngtrznych kanatach dokonywania zgloszen w brzmieniu odpowiadajagcym uchwalone;
ustawie, bedg uzupetnione najpodzniej do dnia 25 grudnia 2024 r. — po ustaleniu sposobu postgpowania
przez Rzecznika Praw Obywatelskich oraz organy publiczne zgodnie z art.64 ustawy o sygnalistach.
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17. Odpowiedzialnos$¢ karna

o Osoba uniemozliwiajgca lub istotnie utrudniajaca zgloszenie podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnos$ci albo pozbawienia wolnosci do roku. Jesli osoba ta stosuje wobec innej
osoby przemoc, grozbe bezprawna lub podstep, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat 3.

o Osoba podejmujgca dziatania odwetowe wobec sygnalisty, osoby pomagajacej w dokonaniu
zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalistg, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci
albo pozbawienia wolnos$ci do lat 2. Jezeli sprawca dziata w sposob uporczywy, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3.

o Osoba, wbrew przepisom ustawy, ujawniajaca tozsamo$¢ sygnalisty, osoby pomagajacej w
dokonaniu zgloszenia lub osoby powigzanej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolno$ci do roku.

o Osoba dokonujgca zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do naruszenia prawa nie
doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.
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