Ochrona sygnalistow
procedury zgltoszen i obowiazki pracodawcy cz.2

Edukacja szkolna przeciw wykluczeniu oraz dotyczaca zagadnien z jakimi
zgtaszajq sie obywatele do Punktéw NPO/NPP

Zrealizowano w ramach projektu "Prowadzenie punktow nieodptatnej pomocy prawnej, swiadczenie
nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz wykonywanie zadan z zakresu edukacji prawnej w
roku 2025”

Projekt zrealizowano ze srodkéw finansowych pochodzacych z budzetu panstwa w
ramach dotacji celowej przekazanej przez Miasto Nowy Sacz.



OCHRONA SYGNALISTOW —
PROCEDURY ZGLOSZEN

JAK MOZNA ZGLOSIC NARUSZENIE PRAWA?

Sygnalista moze dokonac zgtoszenia: %
« wewnetrznego — do odpowiedniej komorki we wtasnej organizacji u swojego
pracodawcy (zgodnie z art. 2 pkt. 16 u.o.s.);

« zewnetrznego — do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego
(art. 2 pkt 17 u.0.s.);

* moze dokonac¢ ujawnienia publicznego, a wiec podac informacje o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej np. poprzez media spotecznosciowe na

podstawie art. 2 pkt 14 u.o.s.



OCHRONA SYGNALISTOW —
PROCEDURY ZGLOSZEN

Jakie podmioty beda zobowigzane do wprowadzenia procedury zgtoszen

wewnetrznych?

Ustawa naktada na podmioty prawne obowigzek ustalenia wewnetrznej procedury
dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Podmiotem prawnym jest zaréwno podmiot prywatny jak i publiczny.

Za "podmiot prywatny" uznaje sie osobe fizyczng prowadzgcg dziatalnosc
gospodarczg, osobe prawng Ilub jednostke organizacyjng nieposiadajgcag
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, lub pracodawce,

jezeli nie sg podmiotami publicznymi (art. 2 pkt 11 u.o.s.).
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Zgtoszenie wewnetrzne — jednostki samorzadu terytorialnego

W  przypadku podmiotow prawnych bedacych jednostkami samorzadu
terytorialnego obowigzki podmiotu prawnego wykonujg jednostki organizacyjne
jednostek samorzadu terytorialnego, przy czym jednostki samorzgdu terytorialnego
bedg mogty ustali¢c wspolng procedure zgtoszen wewnetrznych w ramach wspaolnej
obstugi (np. w ramach tzw. centréw ustug wspolnych), pod warunkiem zapewnienia
jej odrebnosci i niezaleznosci od procedury przyjmowania zgtoszen zewnetrznych

| podejmowania dziatan nastepczych.



OCHRONA SYGNALISTOW —
PROCEDURY ZGLOSZEN

c.d. Zgtoszenie wewnetrzne — jednostki samorzadu terytorialnego

Procedury zgtoszen wewnetrznych nie bedg miaty obowigzku wdrozyC jednostki
organizacyjne gminy lub powiatu liczgce mniej niz 10 000 mieszkancow, jednak

bedg mogty to zrobic.



OCHRONA SYGNALISTOW —
PROCEDURY ZGLOSZEN

Zgtoszenie wewnetrzne — sektor prywatny

Procedure zgtoszen wewnetrznych bedzie miat obowigzek wdrozy¢ podmiot
prawny, na rzecz ktérego wedtug stanu na dzien 1 stycznia lub 1 lipca danego
roku wykonuje prace zarobkowg co najmniej 50 osdéb. Do liczby tych 50 osob
wykonujgcych prace zarobkowg na rzecz podmiotu prawnego wlicza
sie pracownikbw w przeliczeniu na petne etaty lub osoby swiadczgce prace
za wynagrodzeniem na innej podstawie niz stosunek pracy, jezeli nie zatrudniajg

do tego rodzaju pracy innych 0sob, niezaleznie od podstawy zatrudnienia.
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c.d. Zgtoszenie wewnetrzne — sektor prywatny

Obowigzkowo, bez wzgledu na liczbe zatrudnianych oséb, procedure zgtoszen
wewnetrznych bedg musiaty wdrozy¢ podmioty wykonujgce dziatalnos¢ w zakresie
ustug, produktow i rynkéw finansowych oraz przeciwdziatania praniu pieniedzy
i finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa transportu i ochrony srodowiska,
objetych zakresem stosowania aktow prawnych Unii Europejskiej wymienionych

w czesci |.B i Il zatgcznika do dyrektywy 2019/1937

Na zasadzie dobrowolnosci, bedg mogly wdrozy¢ procedure zgtoszen
wewnetrznych podmioty, na rzecz ktoérych wykonuje prace zarobkowg mniej niz 50

0soOb.
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Przyktad:

Spotka zatrudnia:

- 24 pracownikow zatrudnionych w petnym wymiarze etatu;
- 10 pracownikéw zatrudnionych w wymiarze 7% etatu;

- 10 pracownikéw zatrudnionych w wymiarze . etatu.
Spoétka zawarta 17 umow zlecenia z osobami fizycznymi.
Stan zatrudnienia:

24 +5 (10 x ¥5) + 2,5 (10 x V) + 17 = 48,5 0s6b < 50 0s6b.
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OBOWIAZEK PRACODAWCY

.A Eomem—

Ustalenie procedury zgloszen wewnetrznych ruousum(_J

Q™
- obowiazek konsultacji (art. 24 u.o.s.) &ar*

Podmiot prawny zobowigzany do ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, ustala procedure

zgodng z wymogami okreslonymi w przepisach ustawy o ochronie sygnalistow.

Ustalenie procedury wymaga konsultacji z:
— zakladowg organizacjg zwigzkowg albo zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi (jezeli w podmiocie prawnym dziata wiecej niz jedna zaktadowa

organizacja zwigzkowa), albo
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OBOWIAZEK PRACODAWCY

c.d. Ustalenie procedury zgtoszen wewnetrznych - obowiagzek konsultacji
(art. 24 u.o.s.)

— przedstawicielami osob swiadczgcych prace na rzecz podmiotu prawnego,
wytonionymi w trybie przyjetym w podmiocie prawnym, jezeli nie dziata w nim

zaktadowa organizacja zwigzkowa.

W zakfadzie pracy, w ktorym nie dziatajg zwigzki zawodowe strong konsultaciji
w sprawie ustalania procedur wewnetrznych mogg byC dotychczasowi
przedstawiciele pracownikow, jesli jednak nie zostali oni wytonieni u danego

pracodawcy powstanie koniecznosc¢ ich powotania.
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c.d. Ustalenie procedury zgtoszen wewnetrznych - obowiagzek konsultacji
(art. 24 u.o.s.)

Ustawa o ochronie sygnalistow przewiduje obowigzek konsultowania projektu
procedury, a nie jego uzgodnienia, co oznacza, ze to podmiot prawny decyduje
o wprowadzeniu lub odrzuceniu zmian do projektu procedury zgtoszen

wewnetrznych.

Konsultacje powinny trwacC nie krocej niz 5 dni i nie dluzej niz 10 dni od dnia
przedstawienia przez podmiot prawny projektu procedury zgtoszen wewnetrznych
(art. 24 ust. 3—4 u.0.s.).
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c.d. Ustalenie procedury zgtoszen wewnetrznych - obowigzek konsultacji
(art. 24 u.o.s.)

WAZNE! Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od
dnia podania je] do wiadomosci 0sOb wykonujgcych prace w sposob przyjety
w podmiocie prawnym.

Brak wprowadzenia procedury zgtoszen wewnetrznych lub wprowadzenie z ich

naruszeniem wymogow zagrozone jest karg grzywny na podstawie art. 58 u.o.s.

,Kto, bedgc odpowiedzialnym za ustanowienie procedury zgtoszen wewnetrznych,
wbrew przepisom ustawy procedury tej nie ustanawia lub ustanawia jg z istotnym

naruszeniem wynikajgcych z ustawy wymogdéw podlega karze grzywny”.

\Info
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Procedura zgloszenn wewnetrznych musi okresla¢ (zgodnie z art. 25 ust. u.o.s.):

1) kto jest upowazniony do przyjmowania zgtoszen wewnetrznych - moze to by¢
wewnetrzna jednostka organizacyjna lub osoba w ramach struktury organizacyjnej

podmiotu prawnego, lub podmiot zewnetrzny,

2) sposoby przekazywania zgtoszeh wewnetrznych przez sygnaliste wraz z jego

adresem korespondencyjnym lub adresem poczty elektronicznej,

3) kto bedzie podejmowat dziatania nastepcze, czyli weryfikacje zgtoszenia
wewnetrznego i dalszg komunikacje z sygnalistg, w tym wystepowanie

o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej,
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c.d. Procedura zgtoszen wewnetrznych musi okresla¢ (zgodnie z art. 25 ust. u.o.s.):

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),

6) obowigzek podjecia, z zachowaniem nalezytej starannosci, dziatan

nastepczych,
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c.d. Procedura zgtoszenh wewnetrznych musi okresla¢ (zgodnie z art. 25 ust. u.o.s.):

7) maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej, termin ten
nie moze przekracza¢ 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie
0 przyjeciu zgtoszenia — 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia

wewnetrznego (chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu),

8) informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych oraz — w stosownych przypadkach —

do instytucji, organdéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.
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Dodatkowo procedura zgtoszen wewnetrznych moze okreslac¢:

1) wskazanie naruszen dotyczgcych obowigzujgcych u pracodawcy regulacji
wewnetrznych lub standardow etycznych, ktore zostaty ustanowione na
podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego i pozostajg z nimi

zgodne - jezeli pracodawca przewidziat mozliwos¢ zgtaszania takich naruszen;

2) wskazanie czynnikdw ryzyka odpowiadajgcych profilowi dziatalnosci danego
pracodawcy, sprzyjajgcych mozliwosci wystgpienia okreslonych naruszen
prawa zwigzanych w szczegolnosci z naruszeniem obowigzkow regulacyjnych
lub innych obowigzkow okreslonych w przepisach prawa lub z ryzykiem

korupcii;



OCHRONA SYGNALISTOW —
OBOWIAZEK PRACODAWCY

c.d. Dodatkowo procedura zgtoszen wewnetrznych moze okresla¢:

3) wskazanie, ze informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku
zgtoszona réwniez do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego

Z pominieciem procedury zgtoszen wewnetrznych;

4) okreslenie systemu zachet do korzystania z procedury zgtoszen wewnetrznych,
w przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej pracodawcy, a sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ryzyko dziatan

odwetowych.
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Obowiazki zwigzane z wprowadzeniem procedury zgtoszen wewnetrznych:

Pracodawca ma obowigzek zagwarantowac, ze procedura zgtoszen wewnetrznych
oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen przetwarzanie danych osobowych
uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu do informaciji

objetych zgtoszeniem.
Pracodawca ma obowigzek zapewni¢ ochrone poufnosci:
« tozsamosci sygnalisty,

« 0soby, ktorej dotyczy zgtoszenie,

* 0soby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu.

Ochrona poufnosci dotyczy informaciji, na podstawie ktdérych mozna bezposrednio

lub posrednio zidentyfikowac tozsamosc takich osob.
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c.d. Obowigzki zwigzane z wprowadzeniem procedury zgtoszen

wewnetrznych:

Ustawodawca wprowadzit sankcje za ujawnienie tozsamosci osob zgtaszajgcych
naruszenia w art. 56 u.o.s.. Kfto wbrew przepisom ustawy ujawnia tozsamoSc
sygnalisty, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigzanef

z sygnalistg, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia

wolnosci do roku.
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Prowadzenie rejestru zgtoszen

Podmiot prawny ma obowigzek prowadzic rejestr zgtoszen wewnetrznych.

Jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w tym rejestrze.

Zgodnie z przepisami ustawy rejestr zgtoszen wewnetrznych powinien obejmowac:
1) numer zgtoszenia;
2) przedmiot naruszenia prawa,;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych osob;

4) adres do kontaktu sygnalisty;
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c.d. Prowadzenie rejestru zgtoszen:
5) date dokonania zgtoszenia;
6) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

/) date zakonczenia sprawy (art. 29 ust. 4 u.o.s.).

Dane osobowe oraz pozostate informacje w rejestrze zgtoszen wewnetrznych
bedg moglty byC przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakonczeniu

postepowan zainicjowanych tymi dziataniami (art. 29 ust. 5 u.o.s.).
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c.d. Prowadzenie rejestru zgtoszen:
Do prowadzenia rejestru bedzie mogta zosta¢ upowazniona:
— wewnetrzna jednostka organizacyjna;

— o0soba upowazniona przez podmiot prawny do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych;
— bezstronna wewnetrzna jednostka organizacyjna upowazniona do podejmowania

dziatan nastepczych;

— osoba w ramach struktury organizacyjnej podmiotu prawnego, upowazniona do

podejmowania dziatan nastepczych.
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Ustalenie sposobéw przekazywania zgtoszen — art. 26 u.o.s.

Obowigzkowym elementem procedury wewnetrznej jest wskazanie sposobow
przekazywania zgtoszen. Z przepisow wynika, ze ustalona procedura powinna
umozliwi¢c dokonywanie zgtoszen co najmniej ustnie lub pisemnie (art. 26

ust. 1 u.o.s.). \;

— podczas bezposredniego spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia

Zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane:

otrzymania wniosku; za zgodg sygnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie
nagrania rozmowy, umozliwiajgcego jej wyszukanie, lub protokotu spotkania,

odtwarzajgcego jego doktadny przebieg;



OCHRONA SYGNALISTOW —
OBOWIAZEK PRACODAWCY

c.d. Ustalenie sposobow przekazywania zgloszen — art. 26 u.o.s.

— telefonicznie lub za posrednictwem srodkow komunikacji elektronicznej;

— za posrednictwem nagrywanej linii telefonicznej lub innego nagrywanego
systemu komunikacji glosowej udokumentowanej za zgodg sygnalisty w formie
nagrania rozmowy lub kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy.

Zgtoszenie pisemne moze by¢ dokonane:

— w postaci papierowej — np. przesytka pocztowa, pismo przekazane wtasciwej

osobie;

— w postaci elektronicznej — np. na wskazany w procedurze adres e-mail, przez

udostepniong pracownikowi aplikacje internetows.
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