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Regulamin zgloszen wewnetrznych okreslajacy

PROCEDURY
DOKONYWANIA ZGLOSZEN
NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH ORAZ OCHRONY OSOB
DOKONUJACYCH ZGLOSZEN NARUSZENIA PRAWA
(sygnalistow)

Na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(DzU. 2024 poz. 928) wdrazajgcej dyrektywe Parlamentu Europejskiego
i Rady ( UE/2019/1937) z dnia 23.10.2019 r. w sprawie ochrony oséb
zglaszajacych naruszenia prawa Unii — ustanawia si¢ ponizszy
regulamin.

§1

DEFINICJE

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

dzialaniu nastepczym - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Pracodawce w celu
oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczego6lnosci przez postepowanie
wyjasniajace, wszczecie kontroli, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkow finansowych lub zamknigcie procedury realizowanej w ramach wewngtrznej
procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan;

dzialaniu odwetowym - nalezy przez to rozumie¢ bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie
postepowan przeciwko sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa - nalezy przez to rozumie¢ informacje¢, w tym uzasadnione
podejrzenie dotyczace zaistnialego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie u Pracodawcy, w ktorym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub
w innym podmiocie prawnym, z ktoérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt
w kontekscie zwigzanym z praca, lub informacje¢ dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia
prawa,;

informacji zwrotnej - nalezy przez to rozumie¢ przekazang sygnali$cie informacje¢ na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych 1 powoddw takich dziatan;



5) kontek$cie zwigzanym z pracg - nalezy przez to rozumie¢ przeszte, obecne lub przyszie
dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji u
Pracodawcy lub na jego rzecz, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa
oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

6) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawnag
lub jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje
zdolno$¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra
dopuscita si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktora osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia
prawa, jest powigzana,

7) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktora pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekscie zwigzanym
z praca 1 ktorej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

8) osobie powiazanej z sygnalista - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, ktora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizszg sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2024
r. poz. 17);

9) podmiocie prawnym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot prywatny lub podmiot publiczny;

10) podmiocie prywatnym - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczna prowadzaca dziatalnos¢
gospodarczg, osobe prawng lub jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej,
ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, lub pracodawce, jezeli nie sg podmiotami
publicznymi,

11) podmiocie publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia
11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524);

12) postepowaniu prawnym - nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie toczace si¢ na podstawie
przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegoOlnosci postepowanie karne,
cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
albo postgpowanie toczace si¢ na podstawie regulacji wewnetrznych wydanych w celu
wykonania przepisow prawa powszechnie obowiazujacego, W  szczegolnosci
antymobbingowych;

13)pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzkie Wielospecjalistyczne Centrum
Onkologii 1 Traumatologii im. M.Kopernika, ul. Pabianicka 62, 93-513 Lodz, KRS:
0000004955;

14)regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy dokument dotyczacy przyjmowania
zgloszen, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych zgloszen;

15)ujawnieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ podanie informacji o naruszeniu prawa
do wiadomosci publicznej;

16)sygnali$cie — nalezy przez to rozumiec osobe¢ fizyczna, ktora zgtasza lub ujawnia publicznie
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym
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pracownika, pracownika tymczasowego, osobe $wiadczaca prace na innej podstawie niz
stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, przedsi¢biorce, prokurenta,
akcjonariusza lub wspodlnika, cztonka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej
nieposiadajace] osobowosci prawnej, osobe $wiadczaca prace pod nadzorem i
kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, stazyste, wolontariusza,
praktykanta, rowniez uzyskanej w kontek$cie zwigzanym z praca przed nawigzaniem
stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug lub pelnienia funkcji u Pracodawcy lub na jego rzecz, lub juz po ich ustaniu.
Sygnalista moze by¢:
a) pracownik;
b) pracownik tymczasowy;
c) osoba $swiadczaca pracg na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawne;j;
d) przedsiebiorca;
e) prokurent;
f) akcjonariusz lub wspolnik;
g) czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;
h) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy;
1) stazysta;
j)  wolontariusz;
k) praktykant;

1) osoba fizyczna, o ktérej mowa w ust. 1, w przypadku zgloszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie zwigzanym z praca
przed nawigzaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe
swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego
podmiotu, lub pelnienia stuzby w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

17)zgloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne lub
zgloszenie zewngtrzne, przekazane zgodnie z wymogami regulaminu;

18)zgloszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Pracodawcy informacji o naruszeniu prawa,

19)zgloszeniu zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne przekazanie
Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu
prawa.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin ma zastosowanie do naruszen prawa polegajacych na dziataniu lub zaniechaniu
niezgodnym z prawem lub majacym na celu obejscie prawa, dotyczace korupcji, zamowien
publicznych, ustug, produktow 1 rynkéw finansowych, przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktow 1 ich zgodno$ci z wymogami,
bezpieczenstwa transportu, ochrony srodowiska, ochrony radiologiczne] i bezpieczenstwa
jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci 1 pasz, zdrowia 1 dobrostanu zwierzat, zdrowia
publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci i danych osobowych,
bezpieczenstwa sieci 1 systemdw teleinformatycznych, interesow finansowych Skarbu
Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
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Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych, konstytucyjnych
wolnosci 1 praw cztowieka 1 obywatela.

2. Regulamin nie ma zastosowania do informacji objetych:

1)

2)

3)

przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz innych informacji, ktore nie
podlegaja ujawnieniu z mocy przepisow prawa powszechnie obowigzujacego ze
wzgledow bezpieczenstwa publicznego;

tajemnicg zawodowa zawoddw medycznych oraz prawniczych;

naruszen prawa w zakresie zamdowien w dziedzinach obronnosci 1 bezpieczenstwa w
rozumieniu art. 7 pkt 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. 22023 r. poz. 16051 1720), do ktorych nie stosuje si¢ tej ustawy,
uméw offsetowych zawieranych na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 2014 r. o
niektorych umowach zawieranych w zwigzku z realizacja zamowien o
podstawowym znaczeniu dla bezpieczenstwa panstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1218)
oraz innych srodkéw podejmowanych w celu ochrony podstawowych lub istotnych
interesOw bezpieczenstwa panstwa na podstawie art. 346 Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej.

3. Regulamin jest elementem systemu kontroli zarzadczej, jej podstawowym celem jest
zapobieganie wystepowaniu naruszen prawa u Pracodawcy.

4. Pracodawca prowadzi swojg dziatalno§¢ w oparciu o bezwzgledne poszanowanie przepisow
prawa, dobrych praktyk oraz najwyzszych standardoéw etycznych.

5. Podstawowym celem Regulaminu jest utworzenie systemu informowania o naruszeniach
prawa u Pracodawcy poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow zgloszeniowych,
zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

6. Regulamin okresla:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

osoby upowaznione przez Pracodawce do przyjmowania zgloszen wewnetrznych,
wskazang w § 3 ust. 1;

sposoby przekazywania zgltoszen wewnetrznych przez sygnaliste wraz z jego adresem
korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej, zwanymi dalej "adresem do
kontaktu", stosownie do tresci § 4 procedury;

osoby upowaznione przez Pracodawce do podejmowania dziatan nastepczych,
wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia wewnetrznego i1 dalsza komunikacje z
sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie
informacji zwrotnej, wskazane w § 3 ust. 2;

tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi anonimowo;

tryb potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgloszenia wewnetrznego;
tryb 1 sposéb podjecia dziatan nastepczych;



—

7) tryb przekazania sygnaliscie informacji na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodow takich dziatan;

8) informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organdéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do
instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;j.

§3

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA ZARZADZANIE ZGLOSZENIAMI
WEWNETRZNYMI

. Osoba zobowigzang do przyjmowania zgloszen wewnetrznych naruszeh prawa jest

Kierownik Dziatu Organizacyjno — Prawnego, a w przypadku jego nieobecnosci inna osoba
upowazniona przez Dyrektora Pracodawcy. Osoby wskazane w zdaniu poprzedzajacym
dziataja na podstawie imiennego upowaznienia Dyrektora Pracodawcy.

Dyrektor Pracodawcy zarzadzeniem powotuje Komisje ds. rozpatrywania zgloszen
wewnetrznych naruszen prawa. Komisja, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajacym jest
wylacznie wtasciwa do rozpatrywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa. W sktad
Komisji wchodza 3 osoby, ktore dziataja na podstawie imiennego upowaznienia Dyrektora
Pracodawcy. Dyrektor Pracodawcy, w zarzadzeniu powoluyjacym Komisje ds.
rozpatrywania zgloszen wewnetrznych naruszen prawa, okresla w nim rowniez czas na jaki
jest powotywana.

. Osoby, o ktorych mowa w § 3 ust. 11 2 procedury obowigzane s do zachowania tajemnicy

w zakresie informacji 1 danych osobowych, ktore uzyskaly w ramach przyjmowania
1 weryfikacji zgloszen wewnetrznych, oraz podejmowania dziatan nastgpczych, takze po
ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te

prace.

Zgloszenia nie moga by¢ przyjmowane lub rozpatrywane przez osoby, co do ktérych z tresci
zgloszenia wynika, ze moga by¢ w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane
w dzialanie lub zaniechanie, stanowiace naruszenie prawa.

W przypadku, gdy zgtoszenie wewngtrzne naruszenia prawa dotyczy osob, o ktérych mowa
w § 3 ust. 1 Regulaminu, Dyrektor Pracodawcy wyznacza inng osob¢ odpowiedzialng
z innego dziatu.

W przypadku, gdy zgloszenie wewngtrzne naruszenia prawa dotyczy osoby wchodzacej w
sktad Komisji, o ktorej] mowa w § 3 ust. 2 Regulaminu, Dyrektor Pracodawcy dokonuje
odpowiedniej zmiany jej sktadu.

§4
ZGLOSZENIA WEWNETRZNE NARUSZENIA PRAWA

Zgloszenie wewnetrzne naruszenia prawa moze by¢ przekazane w formie pisemnej lub ustnej.
Sygnalista dokonuje wyboru sposobu zgtoszenia i moze je dokonac:
1) w formie ustne;j:
a) osobiscie, za posrednictwem oséb, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 procedury;

b) telefonicznie pod numerem telefonu 42 689 59 03 w godzinach od 09.00 do 13.00
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w dni robocze. Zgloszenia telefoniczne nie sa nagrywane.
2) w formie pisemnej.

3. W przypadku zgloszenia pisemnego sygnalista, wedlug wlasnego wyboru, moze:

1) ztozy¢ je w postaci papierowej, wypetniajac formularz zgloszenia wewnetrznego,
ktorego wzor stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury 1 ztozy¢ je osobiscie u
Pracodawcy lub przestac na jego adres: Wojewddzkie Wielospecjalistyczne Centrum
Onkologii 1 Traumatologii im. M.Kopernika, ul. Pabianicka 62, 93-513 Lodz. Dla
waznosci zgloszenia wewngtrznego nie jest konieczne zlozenie go na formularzu,
o ktérym mowa w zdaniu poprzednim;

2) zlozy¢ je w postaci elektronicznej, przesylajac zgloszenie na dedykowang skrzynke
mailowa Pracodawcy, znajdujaca sie pod adresem: zgloszenie@kopernik.lodz.pl

4. Zgloszenie ustne telefoniczne jest dokumentowane w formie protokolu rozmowy,
odtwarzajacego doktadny jej przebieg, sporzadzonego przez osobe wskazang w § 3 ust. 1
procedury. Sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia protokotu
rozmowy przez jego podpisanie.

5. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane podczas bezposredniego
spotkania zorganizowanego przez osob¢ okreslong w § 3 ust. 1 procedury, w terminie 14 dni
od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku za zgoda sygnalisty zgtoszenie jest
dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, lub

2) protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg, przygotowanego przez
osobe, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 Regulaminu.

6. Nagranie rozmowy, o ktorej mowa w § 4 ust. 6 pkt 1 procedury, jest przechowywane w taki
sposdb, by mozliwe bylo jej wyszukanie 1 odstuchanie. Nagrywanie rozmoéw odbywa sie przy
uzyciu dedykowanego do tego celu dyktafonu. Dyktafon z nagraniami przechowywany jest
w wyznaczone] kasetce, do ktérej dostep ma osoba, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 Regulaminu.

7. Osoby, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 Regulaminu sa obowigzane do potwierdzenia sygnaliscie
przyjecia zgloszenia wewnetrznego, w terminie 7 dni od dnia jego ztozenia. W przypadku
gdy w zgloszeniu wewnetrznym sygnalista nie podal adresu do kontaktu, termin wskazany
w zdaniu poprzedzajacym nie biegnie i zaczyna swoj bieg od dnia, w ktérym sygnalista
poinformowal Pracodawce o adresie do kontaktu.

8. Zgloszenie winno zawiera¢ co najmniej:

1) dane osobowe sygnalisty niezbedne do jego identyfikacji tj. imie, nazwisko,
zajmowane u Pracodawcy stanowisko pracy;

2) dane osobowe osoby, ktorej dotyczy zgloszenie niezbedne do jego identyfikacji tj.
imi¢ 1 nazwisko, stanowisko u Pracodawcy lub inne informacje pozwalajace
zidentyfikowac¢ dang osobe;

3) adres do kontaktu sygnalisty;

4) date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i1 miejsce pozyskania
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informacji o naruszeniach prawa,

5) opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci potwierdzajacych fakt wystapienia
naruszenia prawa,

6) wskazanie podmiotu, ktorego dotyczy zgloszenie naruszenia prawa,
7) wskazanie ewentualnych swiadkow naruszenia prawa,
8) wskazanie wszystkich dowoddw i1 informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore moga
okaza¢ si¢ pomocne w procesie rozpatrywania ztozonego zgtoszenia.
9. Osoby przyjmujace zgloszenie informujg sygnaliste o klauzuli informacyjnej dotyczace]

przetwarzania danych osobowych w zwiazku ze zgloszeniem, dostgpne] na stronie
internetowe] Szpitala oraz u oso6b przyjmujacych zgloszenie.

§S

1. Osobo okreslona w § 3 ust. 1 Regulaminu, na podstawie upowaznienia Dyrektora
Pracodawcy, prowadzi rejestr zgtoszen wewnetrznych w postaci papierowej.

2. Pracodawca jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w rejestrze
zgloszen.

3. W rejestrze zgloszen wewnetrznych zamieszcza si¢ nastepujace informacje:
1) numer zgloszenia,;
2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) date dokonania zgtoszenia;

6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7) date zakonczenia sprawy.

4. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgloszen wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
zakonczono dzialania nastgpcze, lub po zakonczeniu postegpowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

5. Po przyjeciu zgloszenia wewngtrznego, po poinformowaniu sygnalisty o przyjeciu

zgloszenia w trybie okreslonym w § 4 ust. 8 Regulaminu, sprawe przekazuje sie¢ do
Komisji o ktorej mowa w § 3 ust. 2 Regulaminu.



1.

§6

Po wykonaniu czynnosci okreslonych w § 5 Regulaminu, Komisja okreslona w § 3 ust. 2
Regulaminu wszczyna postepowanie wyjasniajgce.

Rozpatrzenie zgltoszenia wewnetrznego naruszen prawa nastepuje bez zbednej zwloki,
w okresie nie dluzszym niz 2 miesigce od daty przekazania sygnaliscie potwierdzenia
przyjecia zgloszenia lub, w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, od uptywu 7 dni od
dnia dokonania zgloszenia wewngtrznego.

. Z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego Komisja okreslona w § 3 ust. 2

Regulaminu sporzadza raport, ktéry obejmuje takze rekomendacje w zakresie
zakonczenia sprawy 1 przedstawia go Dyrektorowi Pracodawcy. Do raportu
Z postepowania wyjasniajacego zatacza si¢ propozycje dalszych dziatan. W zaleznosci od
ustalen, dziatania te moga obejmowa czynno$ci przeciwko osobom winnym
naruszeniom, dzialania zapobiegajace naruszeniom oraz wzmacniajace system kontroli
wewnetrzne] w jednostce. Dziatania, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajacym moga
obejmowac w szczegolnosci:

1) zamknigcie procedury bez podejmowania dalszych dziatan w przypadku
niepotwierdzenia informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym;

2) przeprowadzenie rozmowy, zwrocenie uwagi pracownikowi;

3) natozenie na pracownika kary porzadkowej w rozumieniu przepisow zawartych
w Kodeksie pracy;

4) zmiany w wewnetrznych procedurach;

5) podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczacych, np. zawartych umow,
naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania;

6) ztozenie wniosku o wszczecie postgpowania dyscyplinarnego;

7) ztozenie wniosku o0 Wwszczecie postgpowania W sprawie naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych;

8) zlozenie zawiadomienia o uzasadnionym  podejrzeniu  popelnienia
przestepstwa (w przypadku zgromadzenia dowodow),

4. Dyrektor Pracodawcy okresla dalsze dziatania i osoby odpowiedzialne za ich realizacje

5.

oraz wyznacza osob¢ odpowiedzialng za monitorowanie realizacji tych dzialan oraz
udziela pomocy osobom za nie odpowiedzialnym.

Niezwtocznie po zakonczeniu postepowania wyjasniajacego 1 doreczeniu Dyrektorowi
Pracodawcy raportu, o ktérym mowa w § 6 ust. 3 Regulaminu, Pracodawca przekazuje
sygnaliscie informacj¢ zwrotng.

Maksymalny termin na przekazanie informacji zwrotnej wynosi 3 miesiagce od dnia
przekazania sygnaliScie potwierdzenia przyjecia zgloszenia wewngetrznego lub,
w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, od uptywu 7 dni od dnia dokonania

8



zgloszenia wewnetrznego.

7. Poczynione ustalenia, zatwierdzone §rodki oraz ich realizacja sg rejestrowane w Rejestrze
zgloszen wewnetrznych.

§7
Z.GLOSZENIA ANONIMOWE
. Pracodawca nie dopuszcza mozliwo$ci zglaszania naruszen prawa anonimowo.

. W przypadku dokonania zgloszenia naruszen prawa anonimowo, zgloszenie wpisywane jest
do rejestru zgloszen wewnetrznych z dopiskiem , Zgloszenie anonimowe”, a sprawie nie
nadaje si¢ dalszego biegu.

. W sytuacji okreslonej w § 7 ust. 2 procedury, § 4 ust. 8 procedury nie stosuje si¢.

. W przypadku, gdy osoba, ktora dokonata zgloszenia naruszen prawa anonimowo, zgtosi si¢
do osoby okreslone] w § 3 ust. 1 w celu zmiany zgloszenia z anonimowego na zgloszenie
wewnetrzne naruszen prawa, § 4 Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

§8
OCHRONA SYGNALISTY

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego,
pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przedmiotem
zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania
zgloszenia lub ujawnienia publicznego 1 ze stanowi informacj¢ o naruszeniu prawa.

. Pracodawca zapewnia, ze przetwarzanie danych osobowych u Pracodawcy uniemozliwiaja
osobom nieupowaznionym uzyskanie dostepu do informacji objetych zgloszeniem oraz
zapewnia ochrone poufnosci sygnalisty, osoby ktorej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby
trzecie] wskazanej w zgloszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji, na podstawie
ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ takich osob.

. Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec sygnalisty.

Sygnaliscie przystuguje petna ochrona przed dziataniami represyjnymi, dyskryminacja,
mobbingiem oraz innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania.

. Niedopuszczalne jest zakonczenie stosunku pracy lub rozwigzanie umowy wzajemne;j
z sygnalista wylacznie w zwigzku z dokonanym przez sygnaliste zgloszeniem naruszen

prawa.

. Dane sygnalisty nie s3a ujawnianie w zadnym z dokumentow zwigzanych
z postepowaniem, z wyjatkiem rejestru zgtoszen wewnetrznych.

. Danych sygnalisty nie ujawnia si¢ na wniosek stron lub uczestnikow postgpowania.



§9
INFORMACJE DOTYCZACE ZGOSZEN ZEWNETRZNYCH

1. Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich
albo organdéw publicznych oraz - w stosownych przypadkach - do instytucji, organow lub
jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

2. Zgloszenie zewnegtrzne moze zosta¢ zlozone bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

3. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
4. Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:

1) wpostaci papierowe] - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie;

2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej
skrzynki podawczej, lub adres do dorgczen elektronicznych, wskazane przez
Rzecznika Praw Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgtoszenie, lub
za posrednictwem przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji
wskazane] przez organ publiczny jako aplikacja wilasciwa do dokonywania
zgloszen w postaci elektroniczne;j.

§10
FALSZYWE ZGLOSZENIE

1. W przypadku ustalenia w wyniku wstepnej analizy zgtoszenia albo w toku postepowania
wyjasniajacego, ze zgloszenie wewnetrzne zostalo dokonane przez sygnaliste, ktory
wiedzial, ze do naruszenia prawa nie doszto, osoby, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 lub 2
procedury zawiadamia o tym fakcie Dyrektora Pracodawcy.

2. Dyrektor Pracodawcy, w przypadku potwierdzenia na podstawie dowodoéw
zgromadzonych w sprawie, w zwiazku z trescig art. 57 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow, moze zawiadomi¢ uprawnione organy s$cigania o podejrzeniu
popelnienia przestepstwa.

3. Czyn zabroniony o ktorym mowa w § 10 ust. 1 Regulaminu jest zagrozony kara grzywny,
kara ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2, stosownie do tresci art. 57
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r., poz. 928
z pozn. zm.)

§11

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 25 wrzesnia 2024 r., za wyjatkiem § 9 Regulaminu, ktory
wchodzi w zycie z dniem 25 grudnia 2024 r.
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Zalaczniki do niniejszej Procedury:

1)Zatgcznik Nr 1 — Formularz zgtoszenia wewngtrznego naruszen prawa
2)Zalgcznik Nr 2 — Potwierdzenie zgloszenia wewngtrznego naruszen prawa
3)Zatgcznik Nr 3 — Rejestr zgloszen wewnetrznych naruszen prawa
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