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Procedura zgtoszen wewnetrznych ma zawiera¢ m.in.:

- bezstronng wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury

organizacyjnej podmiotu prawnego, upowaznione do podejmowania dziatan

nastepczych, wtgczajac w to:
a) weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i
b) dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i
c) przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

funkcje te moze petni¢ wewnetrzna jednostka organizacyjna lub osoba, o ktorych mowa w

pkt 1, jezeli zapewniajg bezstronnosc.
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Procedura zgltoszenn wewnetrznych ma zawieraé¢ m.in.:

- bezstronng wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej podmiotu

prawnego, upowaznione do podejmowania dziatan nastepczych, wigczajgc w to:

1. Ustalamy kto odbiera sygnaty — (w procedurze)
2. Ustalamy kto weryfikuje zgtoszenie sygnaty — (w procedurze)

3. Nadajemy upowaznienia — (na piSmie) — zatacznik
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KROK 1

a) weryfikacja zgtoszenia wewnetrznego

Czy zgloszenie dotyczy tematyki, ktora mozna zglaszac ?

TAK / NIE

Np.:
- zgloszenie dotyczy prawa pracy

- zgtoszenie dotyczy spraw niestanowigcych naruszenia prawa
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KROK 1

Art. 3 ust. 1.

Naruszeniem prawa jest: dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie

prawa dotyczace:

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

9)

korupcji;
zamowien publicznych;

ustug, produktow i rynkéow finansowych;

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finanW Nawet jak mniej

. 7 7 .. 7 . . \ }. )
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami; niz 50 osob
wykonujacych
bezpieczenstwa transportu;
prace zarobkowa
ochrony srodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;

bezpieczenstwa zywnosci i pasz;
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10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

17)

KROK 1

zdrowia i dobrostanu zwierzat;
zdrowia publicznego;
ochrony konsumentow;

ochrony prywatnosci i danych osobowych;

bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

interesow finansowych skarbu panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego
oraz Unii Europejskie;j;

rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa

oraz opodatkowania osdb prawnych.

konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami wtadzy

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



KROK 1

Podmiot prawny moze dodatkowo w ramach procedury zgloszen wewnetrznych przewidzie¢ mozliwo$é

zglaszania informacji o naruszeniach dotyczacych obowigzujacych w tym podmiocie prawnym regulacji
wewnetrznych lub standardow etycznych, ktore zostaly ustanowione przez podmiot prawny na podstawie

przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego 1 pozostajg z nimi zgodne. W takim przypadku nie stosuje si¢

przepisdw rozdziatéw 4 i 5 (0 zgtoszeniu zewnetrznym i ujawnieniu publicznym):

(regulaminy pracy, wynagradzania, ZFSS, kodeks etyki, procedura antymobbingowa, procedura

antykorupcyjna itp.)
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KROK 1
a) weryfikacja zgtoszenia wewnetrznego

Czy Zgloszenia dokonal SygnaliSta (czy jest kontekst zwiazany z praca?)

Kontekst zwigzany z pracg — nalezy przez to rozumiec przyszte, obecne lub przeszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie prawnym lub na rzecz tego podmiotu lub petnienia stuzby w

podmiocie prawnym, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

TAK /NIE

Np.:

- dokonane przez np.: klienta (hotelu, restauracji, sklepu, firmy), rodzica w szkole
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KROK 1

Art. 4. Sygnalista jest 0soba fizyczna , ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskana w

kontekscie zwigzanym z praca, w tym:

1) pracownik,

2) pracownik tymczasowy,

3) Osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
4) przedsiebiorca,

5) Prokurent,

6) akcjonariusz lub wspadlnik,

7) cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawne;j,

8) osoba swiadczgca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

9) stazysta,

10) wolontariusz,
11) praktykant,
12) Funkcjonariusz

13) zotnierz,



KROK 1

2. Ustawe stosuje sie takze do osoby fizycznej, o ktoérej mowa w ust. 1, w przypadku
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekscie

ZWigzanym z pracy, 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 petnienia stuzby w podmiocie prawnym, lub juz po

ustaniu takiego stosunku pracy.
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KROK 2

Rejestrujemy zgtoszenie — wzor rejestru — zatgcznik

Art. 29. 1. Podmiot prawny:
1) prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych;
2) jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w prowadzonym rejestrze zgtoszen wewnetrznych.
2. Podmiot prawny moze upowazni¢ wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe, o ktédrych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 1 lub 3, do prowadzenia rejestru
zgtoszen wewnetrznych.
3. Wpisu do rejestru zgtoszern wewnetrznych dokonuje sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego.
4. Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia;
3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych osdb;
4) adres do kontaktu sygnalisty;
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

7) date zakonczenia sprawy.
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KROK 2

Art. 29.

5. Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen
wewnetrznych sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktorym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczenia

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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KROK 3

1. Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia

Obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba ze

sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie;

»(Nazwa zakfadu pracy) potwierdza wptyniecie zgtoszenia wewnetrznego w ramach procedury zgtoszen wewnetrznych

naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.”

(podpis osoby upowaznionej do przyjmowania zgtoszen)

2. Obowigzki informacyjne RODO (art. 13 i art. 14)
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KROK 3

7) osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng

lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje

zdolnos¢ prawng, wskazang w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktdra

dopuscita sie naruszenia prawa lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktdra dopuscita sie

naruszenia prawa, jest powigzana;

Koniecznosc¢ przekazania klauzuli informacyjnej z art. 14 RODO !!!
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KROK 3

Art. 8.

5. Przepisu art. 14 ust. 2 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.3) ), zwanego dalej ,rozporzadzeniem 2016/679”, nie
stosuje sie, chyba ze sygnalista nie spetnia warunkéw wskazanych w art. 6 albo wyrazit
wyrazng zgode na ujawnienie swojej tozsamosci. (obowigzek informacyjny z art. 14 RODO z

wyjatkiem zrodia pochodzenia danych osobowych)
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KROK 4

1) dziataniu nastepczym — nalezy przez to rozumieé dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ

publiczny w celu:

- oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu,

- przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w szczegolnosci przez:

- postepowanie wyjasniajace,
- wszczecie kontroli lub postepowania administracyjnego,
- whiesienie oskarzenia,

- dziatanie podjete w celu odzyskania srodkow finansowych lub

- zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury zgtaszania naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych Ilub procedury przyjmowania zgtoszen

zewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych;
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KROK 4

b) dalsza komunikacja z sygnalist3, w tym wystepowanie o

dodatkowe informacje:

- Brak dostatecznych dowodow
- Brak informacji, na czym polega nielegalnos¢ dzialania
- Informacja na temat tego, jak mozna sprawdzi¢ naruszenie

- Informacja, skad sygnalista powzial informacje o naruszeniu prawa
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KROK 5

4) informacja zwrotna — nalezy przez to rozumieC przekazanie sygnaliscie

informacji na temat:
- planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i

- powodow takich dziatan;
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DEFINICIE

16) zgtoszeniu wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne

przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa;
1. telefoniczne

2. mailowe

3. ustne do protokotu — sporzagdzamy protokot przyjecia

4. pisemne —rozpoczynamy sporzadzanie protokotu rozpatrzenia zgtoszenia
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Kiedy zgtaszajgcy jest chroniony?

Art. 6.

Sygnalista podlega ochronie okreslonej W przepisach rozdziatu 2 od chwili dokonania

zgloszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze:

- miat uzasadnione podstawy sadzic, ze informacja bedgca przedmiotem
zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie

dokonywania zgtoszenia lub ujawnienia publicznego i

- ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.
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Anonimy

Art. 7

ust. 1. Podmiot prawny, Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organ publiczny moga
przyjmowac zgtoszenia dokonane anonimowo.

- Nie przyjmujemy anonimow ale wptynat — co robic?
- pozostawiamy bez rozpoznania, nie rejestrujemy w rejestrze
- rozpatrujemy jak zwykta skarge pracownika

- Przyjmujemy anonimy i wptynat — co robic?
- przystepujemy do rozpatrzenia na podstawie tych informacji, ktdére s3g
zawarte w zgtoszeniu
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Dane osobowe zglaszajacego

Art.8. 1.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie jego tozsamosci, nie
podlegaja ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgoda
sygnalisty.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie w przypadku, w ktorym ujawnienie jest koniecznym |

proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z przepisdw prawa w zwigzku z

- postepowaniami wyjasniajgcymi prowadzonymi przez organy publiczne lub
- postepowaniami przygotowawczymi lub sgdowymi prowadzonymi przez sady,

w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony przystugujacego osobie, ktorej dotyczy
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Dane osobowe zglaszajacego

Art. 8.

3. Przed dokonaniem ujawnienia, o ktorym mowa w ust. 2, wifasciwy organ
publiczny lub wtasciwy sad powiadamia o tym sygnaliste, przesytajgc w postaci
papierowej lub elektronicznej wyjasnienie powodow ujawnienia jego danych
osobowych, chyba ze takie powiadomienie zagrozi postepowaniu wyjasniajgcemu

lub sgdowemu.
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Dane osobowe zglaszajacego

Art. 8.
4. Podmiot prawny albo organ publiczny, po otrzymaniu zgtoszenia, przetwarza
dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia

ewentualnego dziatania nastepczego.

Dane osobowe, ktore nie majg znaczenia dla rozpatrywania zgtoszenia nie s3

zbierane, a w razie przypadkowego zebrania sg niezwtocznie usuwane.

Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili

ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.
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Dane osobowe zglaszajacego

Art. 8.

8. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia lub podjeciem dziatan
nastepczych oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem sg przechowywane przez podmiot
prawny oraz organ publiczny przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym
przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu publicznego witasciwego do podjecia dziatan
nastepczych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych

tymi dziataniami.
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Dane osobowe zglaszajacego

Art. 8.

9. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 7 i 8, Rzecznik Praw Obywatelskich, podmiot prawny i
organ publiczny usuwajg dane osobowe oraz niszczg dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem po
uptywie okresu przechowywania. Przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) nie stosuje sie.

10. Przepisu ust. 9 nie stosuje sie w przypadku, gdy dokumenty zwigzane ze zgtoszeniem
stanowig czesc akt postepowan przygotowawczych lub spraw sgdowych lub

sgdowoadministracyjnych.
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Z.akaz dzialan odwetowych i srodki ochrony

Art. 11.
Wobec sygnalisty nie mogag by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby

lub grozby zastosowania takich dziatan.

2) dziataniu odwetowym — nalezy przez to rozumiec bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w

kontekscie zwianym z praca,

- ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i

- ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub

- wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym niezasadne inicjowanie postepowan

przeciwko sygnaliScie:
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Wewnetrzna
Zgloszenia procedura
wewnetrzne dokonywania
zgtoszen
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Z.gloszenia wewnetrzne

Art. 24.

1. Podmiot prawny ustala wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, zwang dalej , procedura

zgtoszen wewnetrznych”.
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Z.gloszenia wewnetrzne

Art. 24,
3. Podmiot prawny ustala procedure zgtoszen wewnetrznych, po konsultacjach z:
1) zaktadowag organizacjg zwigzkowa albo zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi, jezeli u
podmiotu prawnego dziata wiecej niz jedna zaktadowa organizacja zwigzkowa, albo
2) przedstawicielami osob swiadczacych prace na rzecz podmiotu prawnego, wytonionymi
w trybie przyjetym w podmiocie prawnym, jezeli nie dziata w nim zaktadowa organizacja

zwigzkowa.
(koniecznos¢ wyborow lub potwierdzenia przedstawicielstwa)

4. Konsultacje, o ktorych mowa w ust. 3, trwajg nie krocej niz 5 dni i nie dfuzej niz 10 dni od dnia

przedstawienia przez podmiot prawny projektu procedury zgtoszen wewnetrznych.
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Z.gloszenia wewnetrzne

Art. 24,

5. Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania jej do

wiadomosci 0s6b wykonujgcych prace, w sposob przyjety w podmiocie prawnym.

6. Osobie ubiegajgcej sie o wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji lub
petnienia stuzby podmiot prawny przekazuje informacje o procedurze zgtoszen wewnetrznych

wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy.

(odebrac oswiadczenie o przekazaniu, strona internetowa itp..)
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Elementy obowigzkowe procedury !!

Art. 25. 1. Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla:

1) wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, lub

podmiot zewnetrzny, upowaznione przez podmiot prawny do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych;

2) sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych przez sygnaliste wraz z jego adresem korespondencyjnym lub

adresem poczty elektronicznej, zwanymi dalej ,,adresem do kontaktu”;

3) bezstronng wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury organizacyjnej podmiotu
prawnego, upowaznione do podejmowania dziatan nastepczych, witaczajgc w to weryfikacje zgtoszenia
wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie
sygnaliscie informacji zwrotnej; funkcje te moze petnic wewnetrzna jednostka organizacyjna lub osoba, o

ktorych mowa w pkt 1, jezeli zapewniajg bezstronnos¢;
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Elementy obowigzkowe procedury !!

Art. 25. 1. Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla:

4) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgtoszonymi anonimowo;

5) obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego

otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazac potwierdzenie;

6) obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan nastepczych przez wewnetrzng jednostke

organizacyjng lub osobe, o ktérych mowa w pkt 3;

7) maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktérym mowa
w pkt 5 - 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat

adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekazaé informacje zwrotng;
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Elementy obowigzkowe procedury !!

Art. 25. 1. Procedura zgtoszen wewnetrznych okresla:

8) zrozumiate i tatwo dostepne informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organdw publicznych oraz - w stosownych przypadkach, do

instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej;
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Z.gloszenia wewngetrzne

Art. 26.
1. Sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 2,

obejmujg co najmniej mozliwos¢ dokonywania zgtoszen ustnie lub pisemnie.

8. Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej. !!!

2. Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefonicznie lub za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej w
rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2020 r. poz.

344).
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Z.gloszenia wewngetrzne

3. Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego
nagrywanego systemu komunikacji gtosowej jest dokonywane za zgoda sygnalisty w formie:
1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
2) kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy przygotowanej przez jednostke lub osobe

lub podmiot, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 1. 4.

4. Zgtoszenie ustne, dokonywane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej lub
innego nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej, jest dokumentowane w formie protokotu
rozmowy sporzgdzonego przez jednostke lub osobe lub podmiot, o ktorych mowa w art. 25 ust. 1

pkt 1.
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Z.gloszenia wewngetrzne

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 2 oraz ust. 4, sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i

zatwierdzenia transkrypcji rozmowy lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

6. Na wniosek sygnalisty zgloszenie ustne moze by¢ dokonane za pomoca bezposredniego spotkania
zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W takim przypadku, za zgoda
zgtaszajacego, zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

1) nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub
2) protokotu spotkania, odtwarzajgcego doktadny przebieg tego spotkania, przygotowanego przez jednostke lub

osobe, lub podmiot, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt 1.

7. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 6 pkt 2, sygnalista moze dokonac sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia

protokotu spotkania przez jego podpisanie.
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Zapraszamy do zadawania pytan!
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Sygnalisci — co zrobic¢ po zgtoszeniu
wewnetrznym: procedura, upowaznienia,

klauzule, protokoty!

Aleksander Kuzniar
prawnik, ekspert z zakresu prawa pracy i ochrony danych osobowych
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