Procedura wewnetrzna dokonywania zgtoszen naruszen prawa

§1
Celem niniejszej procedury jest:
a) ustalenie zasad zgfaszania rzeczywistych lub potencjalnych naruszen
prawa;
b) ochrona 0so6b zgtaszajacych przypadki naruszen prawa;
c) ochrona podmiotu poprzez wczesne wykrycie i usuniecie zgtoszonych
przypadkow nieprawidtowosci.
Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow
niezbednych do realizacji zadan wynikajgcych z niniejszej procedury odpowiada
kierownictwo jednostki.
Poprzez uzyte w dokumencie okreslenia rozumie sie definicje zawarte
w art. 2 ustawy z dnia 14.06.2024 o ochronie sygnalistow (dalej jako ,,Ustawa”).
Osoby zgtaszajgce naruszenia podlegajg ochronie na zasadach okreslonych
w Ustawie.
Z ochrony przed dziataniami odwetowymi korzystajg rowniez:
e 0soby pomagajgce dokonac zgtoszenia;
e inne osoby powigzane ze zgtaszajgcymi, ktore mogg doswiadczyc¢
dziatan odwetowych w kontekscie zwigzanym z praca, takie jak
wspotpracownicy lub osoby najblizsze.

§2

Zgtaszanie naruszen/nieprawidtowosci bedacych dziataniem Iub zaniechaniem
niezgodnym z prawem lub majgcym na celu obejscie prawa dotyczy nastepujgcych
obszarow dziatalnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

korupciji;

zamowien publicznych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

ochrony $rodowiska;

zdrowia publicznego;

ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych;

interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

10)konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka i obywatela — wystepujace

w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-9;

11)bezpieczenstwa i jakos¢ ustug i produktow;
12)bezpieczenstwa transportu.

§4

Procedure stosuje sie do zgtoszen dokonanych przez osoby fizyczne, ktére uzyskaty
informacje na temat naruszen w kontekscie zwigzanym z pracg (SYGNALISTA),
w tym do:

1)
2)

pracownika,
pracownika tymczasowego;



3) osoby swiadczgcej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na
podstawie umowy cywilnoprawnej;

4) przedsiebiorcy;

5) czionka organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgce;j
osobowosci prawnej;

6) osoba $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

7) stazysty;

8) wolontariusza;

9) praktykanta.

§5

1. Zgtoszenia naruszenia mozna dokonywac:

1) ustnie - osobiscie, ustnie do protokotu zgtoszenia, ktéry zostanie
sporzadzony przez upowazniong osobe z wykorzystaniem Karty
zgtoszenia stanowigcej zatgcznik do procedury;

2) pisemnie - poprzez ztozenie karty zgtoszenia stanowigcej zatgcznik do
procedury u upowaznionej osoby lub listowanie na adres podmiotu,

z dopiskiem na kopercie ,ZGLOSZENIE NARUSZENIA”.

Zgloszenia anonimowe nie beda przyjmowane i rozpatrywane.

W celu rozpatrzenia zgtoszenia i wkasciwej komunikacji zgtoszenie powinno

zawieraC w szczegolnosci:

e dane osobowe zgtaszajgcego: imie, nazwisko, adres do kontaktu lub
e-mail/telefon;

e dane osobowe osoby/osob, ktérej zgtoszenie dotyczy;

e opis przedmiotu naruszenia, wskazanie nieprawidtowos$ci oraz w miare
mozliwosci ich daty;

e w miare mozliwosci wskazanie osob majgcych zwigzek ze sprawg lub
ewentualnych swiadkow;

e inne okolicznosci istotne dla sprawy.

[ ]
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§5
1. Do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych kierownictwo upowaznia Panig
Anne Kudte, ktéra bedzie realizowata zakres, o ktérym mowa w pkt. 2
w ramach umowy o Swiadczenie ustug. Zgtoszenia dotyczgce osoby
wskazanej w poprzednim punkcie przyjmowane bedg przez Prezesa Zarzadu.
2. Do obowigzkoéw osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych nalezy w szczegolnosci:

e przyjmowanie zgtoszen (pisemnych i ustnych) i ich potwierdzanie
sygnaliscie w terminie 7 dni od dnia otrzymania;

e wstepna kwalifikacja i ocena zgtoszenia (czy dotyczy naruszenia
prawa);

e wzywanie osoby zgtaszajgcej do uzupetniania przekazanych informacji,
jesli powstajg watpliwosci do prawidtowego jej zakwalifikowania,

e zapoznanie osoby zgfaszajgcej naruszenie z klauzulg informacyjng
i uprawnieniami wynikajgcymi z obowigzujgcych przepisoéw;

e utrzymywanie kontaktu z osobg zgtaszajgcg oraz udzielanie jej
informacji o podjetych dziataniach nastepczych; w tym przekazanie
sygnalisci informacji zwrotnej w nieprzekraczalnym terminie 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia/uptywu 7 dni od dnia
dokonania zgtoszenia wewnetrznego;



3.

e udziat w pracach Komisji Wyjasniajgcej w charakterze cztonka;
e przekazywania osobie upowaznionej do prowadzenia rejestru zgtoszen
niezbednych danych/dokumentéw w celu uzupetninia rejestru.

W celu realizacji zadan, o ktorych mowa w pkt. 2 Pani Anna Kudta udostepnia
dane kontaktowe:

- tel. 14 68 48 300
- e-mail: naruszenia@proster.net.pl
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§6
Rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony jest w sposob zgodny z zasadami
ochrony danych osobowych, przy uwzglednieniu zobowigzania do zachowania
poufnosci tozsamosci Zgtaszajgcego oraz oséb zwigzanych z dang sprawa.

. Do prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych kierownictwo wskazuje Panig

Aleksandre Pukal. W przypadku zgtoszen dotyczgcych osoby, wskazanej
w zdaniu poprzednim rejestr prowadzi osoba wskazana przez zgromadzenie
wspolnikow.
Dostep do Rejestru zgtoszen wewnetrznych przystuguje wytgcznie:
¢ Kierownikowi jednostki;
e pracownikom posiadajgcym pisemne upowaznienie kierownika
jednostki;
e innym zobowigzanym do zachowania poufnosci pracownikom stuzbowo
zaangazowanym W proces merytorycznego wyjasniania sprawy
z zakresu naruszen — ale wylgcznie w zakresie spraw, w ktorych brali
udziat (dostep do wyciagu z rejestru), bez danych osobowych (dane
osobowe udostepniane sg tylko w uzasadnionych przypadkach, za
zgoda kierownika jednostki);
e organom scigania w przypadku ich zawiadomienia.

. Dane osobowe w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych przechowuje sie przez

okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym zakonczono
dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zakonczonych tymi
dziataniami.

§7

Kierownik jednostki w zaleznosci od przedmiotu zgtoszenia lub osoby, ktorej
zgtoszenie naruszenia dotyczy, powotuje bez zbednej zwtoki Komisje
Wyjasniajgcg do prowadzenia dziatah nastepczych, ktéra zapewni
obiektywizm i niezaleznos¢ w zakresie podejmowanych dziatan. W przypadku
zgtoszen dotyczgcych osob, wskazanych w zdaniu poprzednim Komisje
Wyjasniajgcg powotuje zgromadzenie wspolnikow.

. Dziatania nastepcze prowadzono sg bez zbednej zwioki. Prowadzi sie ocene

prawdziwosci informacji, postepowanie wyjasniajgce oraz inne dziatania
okreslone w Ustawie.
Cztonkowie Komisji prowadzg postepowanie na podstawie upowaznien.
Jesli w toku postepowania wyjasniajgcego zaistnieje koniecznos¢ skorzystania
z wiedzy specjalistycznej (eksperta, biegtego), kierownik jednostki moze
powotac takg osobe do udziatu w pracach Komisji, przy czym wymagane jest
by zawarta z tg osobg umowa zawierata klauzule o zachowaniu poufnosci
oraz o ochronie danych osobowych.
Czlonkiem Komisji nie moze byc¢:

e zgtaszajgcy przekazujgcy informacje bedace przedmiotem wyjasniania;



osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie;

osoba bedgca bezposrednim podwtadnym lub przetozonym osoby,
ktorej dotyczy zgtoszenie;

osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie

(w rozumieniu przepiséw kodeksu karnego);

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

6. W trakcie prowadzenia postepowania wyjasniajgcego cztonkowie Komisji majg
prawo do:

dostepu do dokumentow i danych jednostki w zakresie niezbednym do
wyjasnienia sprawy;

uzyskiwania informacji od kierownikow poszczegolnych komorek
organizacyjnych;

uzyskiwania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow

i zleceniobiorcow jednostki;

dostepu do danych ze stuzbowych komputeréw i telefonéw jednostki,
z uwzglednieniem zasad w zakresie ochrony prywatnosci, tajemnicy
korespondenciji i RODO;

dostepu do danych z monitoringu wizyjnego, z uwzglednieniem zasad
w zakresie ochrony prywatnosci i RODO;

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

korzystania z pomocy inspektora ochrony danych i radcy prawnego;
konsultowania, w niezbednym zakresie, uzyskanych informac;ji i danych
ze zgtaszajgcym.

7. Z ustalen poczynionych podczas postepowania wyjasniajgcego Komisja
sporzadza raport kohcowy, ktory przedktada kierownikowi jednostki lub
zgromadzeniu wspolnikéw (w przypadku, w ktérym sprawa dotyczy kierownika
jednostki). Raport ten zawiera opis ustalonego stanu faktycznego, w tym
ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki nieprawidtowosci
oraz osoby za nie odpowiedzialne.

8. Wraz z raportem korncowym Komisja zatgcza propozycje dalszych dziatan,
ktérymi w szczegdlnosci mogg byc:

zamkniecie procedury bez podejmowania dalszych dziatan (w wypadku
niepotwierdzenia sie zgtoszenia);

przeprowadzenie rozmowy, zwrdcenie uwagi pracownikowi;
zastosowanie kar dyscyplinarnych;

zmiany lub rotacje na stanowiskach;

wnioski prewencyjne o charakterze zarzgdczym lub organizacyjnym;
zmiany w wewnetrznych procedurach;

podjecie dziatan cywilnoprawnych, dotyczgcych np. zawartych umow,
naprawienia szkody, wyptacenia odszkodowania;

ztozenie wniosku o wszczecie postepowania dyscyplinarnego;

ztozenie wniosku 0 wszczecie postepowania ws. naruszenia dyscypliny
finansoéw publicznych;

ztozenie zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popetnienia
przestepstwa (w przypadku zgromadzenia dowoddéw);

poinformowanie wtasciwych stuzb (w przypadku niedostatecznego
zgromadzenia dowodow).



9. Wyniki przedstawiane sg w terminie do 3 miesiecy od dnia wyznaczenia
Komisji.

§8
1. Przetwarzania danych osobowych, dokonuje sie zgodnie z rozporzgdzeniem
(UE) 2016/679 (RODO) i dyrektywg (UE) 2016/680. Wymiany
I przekazywania informacji przez instytucje, organy lub jednostki organizacyjne
Unii dokonuje sie zgodnie z rozporzadzeniem (UE) 2018/1725.
2. Dane osobowe, ktére w sposob oczywisty nie majg znaczenia dla
rozpatrywania konkretnego zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie
przypadkowego zebrania, sg usuwane bez zbednej zwtoki.
Klauzula informacyjna stanowi zatgcznik do Regulaminu.
Informacje o przetwarzaniu danych osobowych realizuje sie zgodnie z art. 13
lub 14 RODO.
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§9
Sygnalista moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonywania
zgtoszenia wewnetrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organow
publicznych zgodnie z procedurami dostepnymi w BIP tychze podmiotow.

§10
Regulamin udostepniony jest wszystkim pracownikom podmiotu, ktérego
przestrzeganie stanowi ich obowigzek.

§11
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie majg odpowiednie
przepisy prawa, w szczegolnosci Ustawa.



Wzér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z przepisami procedury
zglaszania przypadkoéw nieprawidtowosci

Oswiadczam, iz zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami procedury zgtaszania
przypadkow nieprawidtowosci oraz ochrony o0sob dokonujgcych zgtoszen
i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

(data i podpis pracownika)

Formularz zgtoszenia przypadkéw naruszen prawa

Tres¢ zgtoszenia: opis sytuacji lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg
doprowadzi¢ do wystgpienia nieprawidtowosci. Opisz szczegétowo swoje
podejrzenia oraz okolicznosci ich zajscia zgodnie z wiedzg, ktérg posiadasz w tym
W szczegolnosci:
e Podaj dane 0sob, ktore dopuscity sie nieprawidtowosci, ktorych dotyczy
zgtoszenie (nazwiska, stanowiska).
Podaj dane osoéb, ktére mogty staé sie ofiarami nieprawidtowosci.
Jakie zachowanie/dziatania chcesz zgtosi¢?
Kiedy mniej wiecej sie zaczeto? Czy trwa nadal?
Czy powiadomites juz kogos o tej sprawie? Napisz kto to byt (np. osoby
w firmie, media, inne wiadze)?
e Czy istniejg relacje pomiedzy wskazanymi powyzej osobami?
« Jakie skutki spowodowaty lub mogg spowodowac opisane przez Ciebie
nieprawidtowosci?




Fakultatywnie: Dowody i swiadkowie
Wskaz i dotgcz posiadane dowody, potwierdzajgce opisywany stan oraz wskaz
ewentualnych swiadkow.

Oswiadczenie osoby dokonujgcej zgtoszenia
Oswiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1.
2.

3.

dziatam w dobrej wierze;

posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w ujawnionej informacji
zarzuty sg prawdziwe;

nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia korzysci dla siebie lub innych
0sob;

ujawnione informacje sg zgodne ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem
wszystkie znane mi fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia;
znana jest mi obowigzujgca w jednostce procedura zgtaszania przypadkow
nieprawidtowosci oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen

(data i czytelny podpis osoby dokonujgcej zgtoszenia)




REJESTR ZGLOSZEN

REJESTR ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH
Dane
Data Dane osobowe | Informacja
. . Adres do . Data
5| naroszenia | selossenta | zelssaoego | KO | GER | G Raeh | sakoberenia
& & Jaceg zglaszajacego : sprawy
wewnetrznego dotyczy | nastgpczych
zgloszenie




Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjecia
zgloszenia oraz przeprowadzania postepowania wyjasniajacego na gruncie ustawy
o ochronie sygnalistow

Zamieszczono pod adresem: https://proster.net.pl/polityka-prywatnosci/

Kontakt do Rzecznika Praw Obywatelskich

Informacyjna linia obywatelska: 800 676 676, e-mail biurorzecznika@brpo.gov.pl,

Adres korespondencyjny: Biuro RPO, al. Solidarnosci 77, 00-090 Warszawa

Istnieje takze mozliwo$¢ przekazania zgloszenia w jezyku migowym, anonimowo poprzez
formularz kontaktowy na stronie lub osobiscie w jednym z oddziatow.


https://proster.net.pl/polityka-prywatnosci/

