Zatacznik nr 1 do
Uchwaty nr 18/2024 z 4-09-2024

Oobowigzujaca
W
POLSKIM STOWARZYSZENIU NA RZECZ OSOB
Z NIEPELNOSPRAWNOSCIA INTELEKTUALNA -
KOLO W NOWYM TARGU



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1.

Przez uzyte w , Procedurze zgloszenn wewnetrznych” okreslenia nalezy rozumiec:

1Y)

2)

6)

9)

PSONI - Polskie Stowarzyszenie na rzecz Oséb z Niepelnosprawnoscia
Intelektualna - Koto w Nowym Targu z siedziba przy ul. Podtatrzanskiej 47A,
34-400 Nowy Targ, reprezentowane przez Zarzad Kota;

Zarzad Kola - Zarzad Polskiego Stowarzyszenia na rzecz Osob
z Niepelnosprawnoscia Intelektualng - Koto w Nowym Targu, reprezentujacy
PSONI;

sygnalista — osoba, ktora dokonuje zgtoszenia wewnetrznego, zewnetrznego
lub ujawnia publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie
zZwigzanym z praca;

osoba, ktorej dotyczy zgloszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub
jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolno$¢ prawna, wskazana w zgloszeniu lub ujawnieniu
publicznym jako osoba, ktéra dopuscila si¢ naruszenia prawa, lub jako osoba,
z ktora osoba, ktdra dopuscita si¢ naruszenia prawa, jest powiazana;

osoba pomagajaca w dokonaniu zgloszenia — nalezy przez to rozumiec¢ osobe
tizyczna, ktora pomaga sygnaliscie w zgloszeniu lub ujawnieniu publicznym
w kontekscie zwiazanym z praca i ktorej pomoc nie powinna zostad
ujawniona;

osoba powiazana z sygnalista — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna,
ktora moze doswiadczy¢ dziatann odwetowych, w tym wspdtpracownik lub
osoba najblizsza sygnalisty (malzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo,
powinowaty w tej samej linii lub stopniu, osoba pozostajaca w stosunku
przysposobienia oraz jej malzonek, a takze osoba pozostajaca we wspdlnym
pozyciu);

przyjmujacy zgloszenia - osoba upowazniona przez Zarzad Kota
do przyjmowania zgloszenn wewnetrznych w PSONI;

Komisja — komisja wyznaczona przez Zarzad Kota do dokonywania dziatani
nastepczych;

naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace

na celu obejscie prawa, w zakresie okreslonym niniejsza Procedura;



10) zgloszenie — ustne lub pisemne zgloszenie wewnegtrzne lub zgloszenie
zewnetrzne, przekazane przez sygnaliste na zasadach okreslonych
w niniejszej Procedurze;

11) zgloszenie wewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie PSONI informagji
0 naruszeniu prawa, zgodnie z niniejsza Procedura;

12) zgloszenie zewnetrzne — ustne lub pisemne przekazanie przez sygnaliste
informacji o naruszeniu prawa Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu;

13) organ publiczny — nalezy przez to rozumie¢ naczelne i centralne organy
administracji rzadowej, terenowe organy administracji rzadowej, organy
jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy panstwowe oraz inne
podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu administracji
publicznej, wiasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach
wskazanych w § 4 ust. 2;

14) ujawnienie publiczne — podanie przez sygnaliste informacji o naruszeniu
prawa do wiadomosci publicznej;

15) dzialania nastepcze — dzialania podjete w PSONI w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedacemu przedmiotem zgltoszenia;

16) informacja zwrotna - przekazanie sygnaliScie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatani nastepczych i powoddw takich dziatan;

17) dzialanie odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekscie zwigzanym z praca, ktore jest spowodowane zgloszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzadzic¢ nieuzasadniona szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

18) ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024
r. poz. 928) wdrazajacej dyrektywe Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb zglaszajacych
naruszenia prawa Unii;

19) Procedura — niniejsza Procedura zgloszen wewnetrznych obowiazujaca
w PSONIL

§2.

Celem ustalenia Procedury jest zastosowanie optymalnych regul, ktére maja

stuzy¢ ochronie sygnalistow (uniemozliwienie podjecia wobec nich dziatan

odwetowych), co ma zacheci¢ sygnalistow do dokonywania zgloszen
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1.

i w konsekwencji przyczyni si¢ do przeciwdziatania przypadkom naruszania
prawa oraz do poprawy sytuacji w zakresie egzekwowania przepisow prawa w
PSONL

Poprzez wprowadzenie Procedury w PSONI dba si¢ o uksztalttowanie

efektywnego i jednolitego systemu informowania o naruszeniach prawa

w PSONI, poprzez stworzenie bezpiecznych kanaldow zgloszeniowych,

uniemozliwiajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatann odwetowych wobec

sygnalisty.

Procedura zostaje okreslona zgodnie z wymogami zawartymi w ustawie.

Niniejsza Procedura okresla:

1) wewnetrzng jednostke organizacyjng lub osobe w ramach struktury
organizacyjnej PSONI, lub podmiot zewnetrzny, upowaznione przez PSONI
do przyjmowania zgloszenn wewnetrznych;

2) sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste;

3) bezstronna wewnetrzna jednostke organizacyjna lub osobe w ramach
struktury organizacyjnej PSONI, upowaznione przez PSONI do

podejmowania dziatan nastepczych;

4) zasady organizacji przyjmowania i weryfikacji zgloszen;

5) terminy dotyczace obstugi zgloszen;

6) zasady podejmowania dziatan nastepczych;

7) tryb postepowania z informacjami o naruszeniach prawa zgloszonymi

anonimowo;
8) zasady potwierdzania sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego;
9) maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie informacji zwrotnej;
10) informacje na temat dokonywania zgltoszeni zewnetrznych do Rzecznika Praw

Obywatelskich albo organéw publicznych.

Rozdziatl 2
Sygnalista

§ 3.

Za sygnaliste uznaje sie osobe, ktora:

1) jest zwigzana zawodowo z PSONI, oraz

2) dzialajac w oparciu o poczucie wewnetrzne i moralny obowiazek decyduje sie
na ujawnienie informacji o nieprawidlowosciach (dziataniach lub

zaniechaniach), ktore wplywaja lub moga wplynaé na prawidlowe
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funkcjonowanie PSONI, w tym na ryzyko popetnienia czynéw zabronionych,
oraz

3) ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze informacje bedace przedmiotem
zgloszenia s prawdziwe w momencie dokonywania zgloszenia.

2. Sygnalista moze by¢ osoba zwigzana zawodowo z PSONI (obecnie, przed
nawigzaniem stosunku pracy lub zawarciem umowy oraz po ustaniu pracy
stosunku czy zakonczeniu umowy), w tym:

1) pracownik;

2) osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej;

3) osoba $wiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;

4) wolontariusz;

5) praktykant.

3. Sygnalista informuje o naruszeniach prawa w kontek$cie zwigzanych z praca,
co oznacza przeszle, obecne lub przyszle dzialania zwigzane z wykonywaniem
pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiacego
podstawe swiadczenia pracy lub ustug w PSONI lub na rzecz PSONI, w ramach
ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz istnieje mozliwosc¢

doswiadczenia dziatan odwetowych.

§4.

1. Sygnaliscie przystluguje ochrona przed dziataniami odwetowymi, co oznacza,
ze wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dziatania odwetowe ani proby
lub grozby zastosowania takich dziatan.

2. Uwzgledniajac specyfike PSONI, ochrona sygnaliscie przystuguje w sytuacji,
w ktdrej przedmiotem przekazywanych informacji beda wystepujace lub mogace
wystapic nieprawidlowosci w zakresie przestrzegania przepiséw z nastepujacych
dziedzin:

1) korupcji;
2) zamowien publicznych;
3) przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
4) bezpieczenstwa transportu;
5) ochrony $rodowiska;
6) zdrowia publicznego;
7) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
8) bezpieczenistwa sieci i systemdw teleinformatycznych;
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3. 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 i Ze stanowi

informacje o naruszeniu prawa.

§ 5.

1. Za dziatania odwetowe, przed ktérymi ma by¢ chroniony sygnalista (pracownik)
uznaje si¢ przede wszystkim:

1) odmowe nawiazania stosunku pracy;

2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu umowy o prace
na okres probny, niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony, po rozwigzaniu umowy
o prace na czas okreslony — w sytuacji gdy pracownik mial uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wynagrodzenia za pracg;

5) wstrzymanie awansu albo pominiecie przy awansowaniu;

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen
zwigzanych z praca lub obniZenie wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiazkow
sygnalisty;

10) niekorzystna zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

11) negatywna ocene wynikow pracy lub negatywna opinig o pracy;

12) natozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej,
lub srodka o podobnym charakterze;

13) przymus, zastraszanie lub wykluczenie;

14) mobbing;

15) dyskryminacja;

16) niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie;

17) wstrzymanie wudzialu lub pominigeciu przy typowaniu do udzialu
w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne, chyba ze przepisy odrebne przewiduja mozliwosc¢
skierowania pracownika na takie badania;
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19) dziatanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy
w danym sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub
formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego;

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

21) wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty.

. Powyzsze dzialania odwetowe nie moga by¢ stosowane rowniez wobec sygnalisty,
ktory nie jest pracownikiem PSONI — jesli dany rodzaj wspodtpracy nie wyklucza
zastosowania wobec sygnalisty takiego dziatania.
. Dodatkowo, jezeli praca lub ustugi byty, sa lub maja by¢ swiadczone na podstawie
innego niz stosunek pracy stosunku prawnego stanowigcego podstawe
$wiadczenia pracy lub ustug, dokonanie zgloszenia lub ujawnienia publicznego
nie moze stanowi¢ podstawy dzialarnt odwetowych ani proby lub grozby
zastosowania  dziatan = odwetowych, obejmujacych w  szczegdlnosci
wypowiedzenie umowy, ktorej strong jest sygnalista, w szczegdlnos$ci dotyczacej
sprzedazy lub dostawy towaréw lub swiadczenia ustug, odstapienie od takiej
umowy lub rozwiazanie jej bez wypowiedzenia.

. Dziatania odwetowe nie moga by¢ skierowane réwniez wobec osoby pomagajacej

w dokonaniu zgloszenia oraz osoby powiazanej z sygnalista.

. Ochronie przed dziataniami odwetowymi podlega takze osoba prawna lub inna

jednostka organizacyjna pomagajaca sygnaliScie lub z nim powiazana,

w szczegOlnosci stanowiaca wlasnos¢ sygnalisty lub go zatrudniajaca.

. Ochronie przed dziataniami odwetowymi nie podlega osoba, ktoéra swiadomie

dokonuje zgloszenia, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wola).

§ 6.

Sygnalista ma mozliwo$¢ dokonywania zgloszen na trzech poziomach:

1) wewnetrznym;

2) zewngtrznym;

3) ujawnienia publicznego.

Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez

uprzedniego dokonania zgloszenia wewnetrznego.

Rozdziat 3
Zobowiazanie PSONI do ochrony sygnalisty



§7.

1. PSONI zobowiazuje si¢ do:

1) ochrony tozsamosci sygnalistow, o ile nie bedzie to sprzeczne z obowigzujagcym
prawem lub koniecznoscig przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego;

2) zapewnienia, ze sygnalista nie bedzie narazony na jakiekolwiek formy dziatan
odwetowych;

3) natychmiastowego dziatania w przypadku stwierdzenia préb dziatan
odwetowych wobec 0sob objetych ochrong, w tym natozenia odpowiednich
sankcji dyscyplinarnych wobec o0séb dopuszczajacych sie do dziatan
odwetowych.

2. Kazda osoba, ktéra podejmie dzialania odwetowe wobec sygnalisty lub innej
osobie podlegajacej ochronie przed dzialaniami odwetowymi, podlega
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej. Sankcje moga obejmowac:

1) upomnienie lub nagang;

2) zawieszenie w obowiazkach;

3) obnizenie wynagrodzenia lub pozbawienie premii.

3. Powazne naruszenia dotyczace zakazu stosowania dziatann odwetowych moga
spowodowac:

1) zwolnienie z pracy za naruszenie obowiazujacych w PSONI zasad;

2) przekazanie sprawy odpowiednim organom $cigania.

Rozdzial 4
Konsekwencje zgloszenia naruszenia prawa w zlej wierze

§ 8.

1. Osoba zglaszajaca naruszenia powinna pamietad, Zze uczciwos¢, rzetelnos¢
i dziatanie w dobrej wierze sa kluczowe dla budowania zaufania oraz
sprawiedliwo$ci w miejscu pracy.

2. Sygnalista powinien zglasza¢ naruszenia prawa, jesli ma uzasadnione podstawy,
by sadzi¢, Ze przekazywane informacje sq prawdziwe. (Prawo chroni tylko te
osoby, ktore dziataja w dobrej wierze).

3. Zgloszenie w zlej wierze, czyli Swiadome przedstawienie falszywych informagji
lub dziatanie z zamiarem wprowadzenia w blad, jest surowo zabronione i moze

prowadzi¢ do konsekwengji dla zgtaszajacego.



4. Osoby zglaszajace naruszenia prawa w zlej wierze, czyli swiadomie

przedstawiajace falszywe informacje lub dzialajace z zamiarem wprowadzenia

w btad, ponosza konsekwencje w postaci:

1) wylaczenia z ochrony sygnalistow — nie beda chronione na mocy ustawy
o ochronie sygnalistow i moga zosta¢ pociagniete do odpowiedzialnosci za
swoje dziatania;

2) czasowej lub trwalej utraty zaufania i reputacji ze strony przetozonych i
wspoOtpracownikow, co moze negatywnie wpltyna¢ na dalsza kariere
zawodowa w PSONI oraz w innych firmach.

Za falszywe zgloszenia zglaszajacy moze réwniez ponies¢ konsekwencje:

1) dyscyplinarne — upomnienie, nagan, zawieszenie w obowigzkach lub
degradacja, w zaleznosci od powagi sytuacji, a w przypadkach szczegolnie
powaznych naruszen, mozliwe jest rozwigzanie umowy o prace w trybie
dyscyplinarnym, bez okresu wypowiedzenia;

2) cywilne - dochodzenie roszczen w przypadku spowodowania strat
finansowych lub/i obcigzenie kosztami postepowania wyjasniajacego lub
sadowego, jezeli falszywe zgloszenie doprowadzi do takiego postepowania;

3) karne —w sytuacjach, gdy falszywe zgloszenie stanowi przestepstwo, takie jak
znieslawienie lub oszustwo, sprawa moze zosta¢ przekazana odpowiednim

organom scigania, co moze prowadzi¢ do postepowania karnego.

Rozdzial 5
Ogolna organizacja przyjmowania i weryfikacji zgloszen wewnetrznych

§9.

Na podstawie upowaznienia, ktérego wzdr stanowi zalacznik nr 1 do Procedury,
w PSONI:

1) zgloszenia wewnetrzne w placdwkach przyjmuje wyznaczona osoba, tj.:

a) Przewodniczaca Zarzadu PSONI
Obowigzkiem osoby przyjmujacej zgtoszenie jest przede wszystkim:
1) wykonywanie powierzonych czynnosci z nalezyta starannoscia
i bezstronnoscia;
2) dokumentowanie zgloszen na zasadach okreslonych w Procedurze;
3) zachowanie danych osobowych i informacji w tajemnicy (z wylaczeniem

wykorzystywania ich na potrzeby realizacji zgloszenia, zgodnie z Procedurg).



4) wykonywanie powierzonych czynnosci z nalezyta  starannoscia
i bezstronnoscia;

5) obowiazkowe podejmowanie dziatan nastepczych dotyczacych zlozonych
w PSONI zgloszen wewnetrznych;

6) zachowanie danych osobowych i informacji w tajemnicy (z wylaczeniem
wykorzystywania ich na potrzeby realizacji zgloszenia, zgodnie z Procedurg);

7) komunikowanie si¢ z sygnalista (wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie informacji zwrotnej) wylacznie za pomocy adresu
korespondencyjnego lub adresu mailowego przez niego wskazanego;

8) przekazanie sygnaliScie potwierdzenia przyjecia zgloszenia na zasadach

i terminach okreslonych w Procedurze.

§ 10.

Osoby, co do ktorych z tresci danego zgloszenia wynika, Ze moga by¢
w jakikolwiek sposdb negatywnie zaangazowane w dziatanie lub zaniechanie
stanowigce naruszenie prawa, nie moga by¢ angazowane w weryfikacje takiego
zgloszenia i podejmowania dziatan nastepczych.

W sytuacji, gdy zgloszenie naruszenia dotyczy jednej z oséb upowaznionych
do przyjmowania zgloszen (cztonkéw Komisji), sygnalista moze dokonac
zgloszenia bezposrednio do innego czltonka Komisji z prosba o wylacznie
z dzialan nastepczych osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie.

W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy naruszen, ktérych mogt dopusci¢ sie
cztonek Komisji, Zarzad Kota wyznacza i upowaznia inng osobg do realizacji

obowiazkéw zwigzanych ze zgloszeniem, wynikajacych z Procedury.

§11.

Przetwarzanie danych osobowych na potrzeby realizacji Procedury odbywa si¢

zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych na podstawie wewnetrznej

,Procedury przetwarzania danych osobowych i wewnetrznych ,Zasad RODO

na potrzeby ochrony sygnalistow”.

Rozdzial 6
Tryb dokonywania zgloszen wewnetrznych i ich przyjmowania

§12.



Zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane przez sygnaliste ustnie lub pisemnie,

w tym elektronicznie.

W PSONI zgloszenia wewnetrzne przyjmowane sa:

1) za posrednictwem operatora pocztowego na adres korespondencyjny PSONI,
tj.. ul. Podtatrzanska 47A, 34-400 Nowy Targ, z dopiskiem ,Zgloszenie
wewnetrzne sygnalisty”,

2) poprzez fizyczne, osobiste dostarczenie pisma do osoOby wyznaczonej
do przyjmowania zgloszen—- w zaklejonej kopercie oznaczonej napisem
~Zgloszenie wewnetrzne sygnalisty”;

3) bezposrednio w placéwce — podczas spotkania umowionego na wniosek
sygnalisty.

W  przypadku, gdy sygnalista wystapi z wnioskiem o zorganizowanie

bezposredniego spotkania w PSONI, zgodnie z zapisami ust. 2 pkt 3, spotkanie

organizuje si¢ w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku w miejscu
zapewniajagcym poufnosc.

Zgloszenie ustne dokumentowane jest:

1) za zgoda sygnalisty: w formie nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej
wyszukanie lub dokladnej transkrypcji rozmowy;

2) w formie protokolu ze spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg,
przygotowanego przez osobe uprawniong do przyjmowania zgloszen.

Sygnalista moze dokonac¢ sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji

lub protokotu rozmowy, o ktdrych mowa wyzej, przez ich podpisanie.

W przypadku, gdy =zgloszenie zostalo przyjete przez nieupowaznionego

pracownika, pracownik ten jest obowiazany do:

1) nieujawniania nieupowaznionym osobom informacji mogacych skutkowaé
ustaleniem tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia lub osoby, ktdrej

dotyczy zgloszenie;

2) niezwlocznego przekazania zgloszenia przyjmujacemu zgloszenia, bez
wprowadzania zmian w tym zgloszeniu.

Niezaleznie, od sposobéow dokonywania zgloszern okreslonych w ust. 2,

dopuszcza si¢ dokonywanie zgloszen anonimowo w formie pisemne;j,

dostarczanych za  posrednictwem operatora pocztowego na adres
korespondencyjny PSONI, tj.: ul. Podtatrzanska 47A, 34-400 Nowy Targ,

z dopiskiem ,Zgloszenie wewnetrzne sygnalisty”.

Przyjete w PSONI $rodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgloszen

zapewniaja poufnos¢ informacji umozliwiajacych bezposrednia lub posrednia

identyfikacje sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie oraz innych osdb
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wskazanych w zgloszeniu. Poufno$¢ polega na zapewnieniu wlasciwego

zabezpieczenia danych przed odczytaniem ich przez osoby nieupowaznione.

§13.

1. Zgloszenie wewnetrzne skladane przez sygnaliste powinno szczegétowo
opisywac zidentyfikowane naruszenie prawa.
2. W zgloszeniu nalezy w szczegolnosci:

1) wskazac osobe, ktdrej dotyczy zgloszenie;

2) wskazac przedmiot naruszenia;

3) przedstawic date i miejsce jego wystapienia lub czas trwania (nie wskazuje si¢
w przypadku potencjalnego naruszania prawa, do ktérego prawdopodobnie
dojdzie);

4) ujawni¢ dowody potwierdzajace przedstawione zgloszenie — jezeli sygnalista
takimi dowodami dysponuje;

5) podac dane sygnalisty (nie dotyczy zgloszeni anonimowych);

6) podac¢ adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej sygnalisty
(adres do kontaktu konieczny jest do przekazania potwierdzenia przyjecia
zgloszenia oraz informacji zwrotnej, a w niektdérych przypadkach réwniez do
kontaktu w celu uzyskania przez PSONI dodatkowych informacji -
w przypadku niepodania adresu sygnalista nie otrzyma ww. informagji);

7) poda¢ dane oséb, ktére pomagaja w dokonaniu zgloszenia oraz osob
powiazanych z sygnalistg, jezeli pozostaja w stosunku pracy z PSONI lub
wspotpracuja z PSONI na innej podstawie niz stosunek pracy.

3. Sygnalista dokonujac zgloszenia wewnetrznego moze skorzysta¢ ze wzoru

zgloszenia wewnetrznego, ktéry stanowi zalacznik nr 2 do Procedury, lub

dokonac zgloszenia w innej formie, z zachowaniem zasad okreslonych w ust. 2.
4. Druk wzoru zgloszenia, o ktorym mowa w ust. 3 dostepny jest w BOP oraz

na stronie internetowej PSONI (www.psoni.eu).

Rozdzial 5
Dzialania nastepcze

§ 14.

Do dziatart nastepczych nalezy:

1) weryfikacja zgloszenia;
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2) komunikacja z sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje
i przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotnej;

3) dochodzenie wewnetrzne;

4) postepowanie wyjasniajace;

5) wniesienie oskarzenia;

6) realizacja dziatart podejmowanych w celu odzyskania srodkow finansowych;

7) zamknigcie procedury przyjmowania i weryfikacji zgloszenia.

§ 15.

Osoba upowazniona dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia w zakresie oceny

prawdziwosci zarzutow zawartych w zgloszeniu oraz w celu przeciwdziatania

naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, zwlaszcza gdy z uwagi

na przedmiot zgloszenia, naruszenie mogtoby powaznie zakltoci¢ funkcjonowanie

PSONI lub narazi¢ inne osoby na zagrozenie zycia lub zdrowia.

Komisja przekazuje potwierdzenie przyjecia zgloszenia niezwlocznie po przyjeciu

zgloszenia, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia.

Potwierdzenie przyjecia zgloszenia przekazywane jest sygnaliscie:

1) w formie papierowej podczas spotkania, w trakcie ktorego sygnalista dokonat
zgloszenia;

2) na adres korespondencyjny podany w zgloszeniu — w przypadku dokonania
zgloszenia przez sygnaliste w innej niz spotkanie formie (chyba Ze sygnalista
nie podat adresu korespondencyjnego).

Wzér potwierdzenia przyjecia zgloszenia przekazywanego sygnaliscie stanowi

zalacznik nr 3 do Procedury.

§ 16.

Komisja podejmuje decyzje w sprawie:

1) kontaktu =z sygnalista w celu uzyskania dodatkowych informacji
wyjasniajacych;

2) przeprowadzenia dochodzenia wewnetrznego, w celu ustalenia istnienia
nieprawidlowosci;

3) przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego, w tym ustalenia dowodow
(z dokumentagji, ze Swiadkow), na ktorych sygnalista opiera swoje zgloszenie;

4) odstapienia od przeprowadzenia czynnosci, o ktérych mowa wyzej, jezeli
wystapi co najmniej jedna z ponizszych okolicznosci:

a) zgloszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa,
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b) sprawa byla juz przedmiotem wczesniejszego zgloszenia, a w zgloszeniu
nie zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszenn w poréwnaniu
z wczesniejszym zgloszeniem wewnetrznym,
c) zgloszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne.
Czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1-3 nie powinny trwac¢ dluzej niz

2 miesigce od otrzymania zgloszenia.

§17.

W celu ustalenia prawdziwosci zarzutéw okreslonych w zgloszeniu, Komisja
moze zwrdci¢ sie do sygnalisty o wyjasnienia lub dodatkowe informacje
w zakresie przekazanego zgloszenia.

W celu kontaktu, o ktérym mowa wyzej wykorzystuje si¢ dane kontaktowe
wskazane przez sygnaliste.

Odmowa przekazania przez sygnaliste wyjasnien lub dodatkowych informagji,
o ktorych mowa w ust. 1 nie wstrzymuje biegu dalszego postepowania, w tym

dochodzenia wewnetrznego i postepowania wyjasniajacego.

§ 18.

O odstgpieniu od przeprowadzenie dziatann nastepczych osoba upowazniona
do realizacji dziatani nastepczych zawiadamia:

1) Zarzad Kota;

2) sygnaliste;

3) pracownika, ktorego zgtoszenie dotyczy.

W zawiadomieniu, o ktérym mowa wyzej podaje si¢ ustalenia ze wstepnej
weryfikacji zgloszenia.

Wzér zawiadomienia o odstapieniu od przeprowadzenia dzialan nastepczych
stanowi zalacznik nr 4 do Procedury.

Zawiadomienie przekazuje si¢ w terminie nieprzekraczajgcym:

1) 30 dni od dnia dokonania zgloszenia lub

2) 14 dni od dnia podjecia dziatan nastepczych.

W  przypadkach, odstgpienia od przeprowadzenia dziatan nastepczych

odnotowuje sie ten fakt wraz z uzasadnieniem w rejestrze, o ktorym mowa w § 23.

§19.

Komisja moze zwrdci¢ si¢ do Zarzadu Kota o wumozliwienie udziatu

w pracach Komisji innych pracownikow PSONI, ktérych udzial, z uwagi
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na posiadana wiedze, doswiadczenie lub posiadane informacje w zakresie
objetym zgloszeniem, moze przyczyni¢ si¢ do wyjasnienia sprawy, objetej
przedmiotem zgloszenia.

Osoby, o ktérych mowa wyzej moga uczestniczy¢ w postepowaniu na podstawie
pisemnego upowaznienia wydanego przez Zarzad Kota, zgodnie z zapisami § 9.
W  przypadku, gdy okolicznosci sprawy wymagaja uzyskania wiedzy
specjalistycznej, Komisja, za uprzednia zgoda Zarzadu Kota, moze zasiegac opinii,

np.: bieglego, radcy prawnego, czy specjalisty z danego zakresu.

§ 20.

. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiaja, Komisja moze
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace, w tym dokona¢ przestuchania
pracownikow lub innych os6b majacych lub mogacych mie¢ zwiazek
z przedmiotem postgpowania oraz dokonac analizy dokumentacji wewnetrznej
w celu skonfrontowania z przedstawionym zgloszeniem wewnetrznym.

Z przestuchania pracownika lub innej osoby mogacej mie¢ istotne informacje
o zgloszonym naruszeniu prawa czltonek Komisji sporzadza protokét, wg wzoru,

ktdry stanowi zalacznik nr 5 do Procedury.

§ 21.

Komisja, uwzgledniajac zebrany materiat dowodowy, sporzadza raport

z przeprowadzonego postepowania, ktory przedstawia Zarzadowi Kola

w terminie nie dtuzszym niz 10 tygodni od dnia przyjecia zgtoszenia.

W raporcie, o ktérym mowa wyzej nalezy wskazaé w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zgloszenia;

2) osobe, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) czynnosci podjete w dochodzeniu wewnetrznym i postepowaniu
wyjasniajacym;

4) ustalenie stanu faktycznego;

5) rekomendowane dziatania naprawcze.

Wzér raportu, o ktérym mowa wyzej stanowi zalacznik nr 6 do Procedury.

§ 22.

Po zapoznaniu si¢ z raportem, o ktorym mowa w § 21 Zarzad Kota podejmuje

odpowiednie srodki, adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym
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dyscyplinujace pracownikéw odpowiedzialnych za naruszenia prawa oraz
dziatania zapobiegajace powstawaniu naruszen prawa w przyszlosci.

2. Komisja przekazuje sygnaliscie informacje zwrotna, w ktorej:

1) stwierdza wystapienie lub brak wystapienia naruszenia prawa;

2) informuje o srodkach, ktére zostaly lub zostana zastosowane w reakgji
na stwierdzone naruszenie prawa;

3) wskazuje przyczyny podjecia danego dziatania.

3. Informacja zwrotna, o ktorej mowa wyzej przekazywana jest sygnaliscie na adres
korespondencyjny podany w zgloszeniu, w terminie nieprzekraczajacym 3
miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia lub, w przypadku
nieprzekazania potwierdzenia sygnaliscie, 3 miesiecy od uplywu 7 dni od
dokonania zgloszenia.

4. Jezeli sygnalista nie podat adresu do korespondengji, to Komisja zwolniona jest

z obowiazku przekazywania sygnali$cie informacji zwrotne;j.

Rozdzial 6
Dokumentacja ze zgloszen wewnetrznych

§ 23.

1. Kazde zgloszenie, w tym anonimowe, podlega wpisowi do rejestru zgloszen

wewnetrznych, ktdrego wzor stanowi zatacznik nr 7 do Procedury.

2. Rejestr, o ktorym mowa wyzej prowadzony jest w arkuszach na dany rok
kalendarzowy.

3. Rejestr zgloszenn wewnetrznych prowadzi wyznaczony czlonek Komisji.
Dane osobowe oraz pozostate informacje zawarte w prowadzonym w PSONI
rejestrze zgloszen wewnetrznych sa przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania nastepcze,

lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§ 24.

Do dokumentacji z postepowania dotyczacego naruszenia prawa dolacza sie:
1) zgloszenie pisemne sygnalisty lub transkrypcje rozmowy, protokol ze
spotkania z sygnalistg;
2) dowody przedstawione przez sygnaliste w zgloszeniu lub dostarczone w toku

postepowania wyjasniajacego;
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3) kopie pisma potwierdzajacego sygnalisci przyjecie zgloszenia (jesli sygnalista
podat adres kontaktowy);

4) kopie pism kierowanych do sygnalisty dotyczace wystapienia o dodatkowe
informacje (jesli dotyczy);

5) protokdt, z przestuchania pracownika lub innej osoby mogacej mie¢ istotne
informacje o zgloszonym naruszeniu prawa (jesli dotyczy);

6) kopie dokumentow stanowiacych dowody w postepowaniu wyjasniajacym;

7) kopie pism kierowanych do organdw i urzeddéw (jesli dotyczy);

8) raport z przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego.

Rozdzial 7
Zgloszenia zewnetrzne i ujawnienia publiczne

§ 25.

Ujawnienia publiczne realizowane sa na zasadach okreslonych w Rozdziale 5
ustawy.
Zgltoszenia zewnetrzne sygnalista realizuje na zasadach okreslonych w Rozdziale

4 ustawy. Informacje na temat dokonywania zgloszeni zewnetrznych do Rzecznika

Praw Obywatelskich albo organdéw publicznych zostaty okreslone w zalaczniku
nr 8 do Procedury.

Zatacznik, o ktérym mowa wyzej moze by¢ aktualizowany w miare pojawiania sie
praktycznych informacji publikowanych przez Rzecznika Praw Obywatelskich,
a jego aktualna wersja jest zawsze dostepna dla osob zawodowo zwigzanych
z PSONI w sekretariacie.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§ 26.

Kwestie dotyczace biezacych problemoéw zwiazanych z wykonywang praca,
a nieokreslone w Procedurze, nalezy rozwiazywac¢ w oparciu o istniejace relacje
stuzbowe lub inne kanaly ustanowione na podstawie odrebnych regulacji
wewnetrznych.

W  sprawach nieuregulowanych w Procedurze zastosowanie znajduja

odpowiednie przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.
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Zgloszenia naruszen, kontakty z sygnalista oraz dzialania nastepcze maja
charakter tajemnicy przedsiebiorstwa. Zachowanie poufnosci ma na celu
zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnalistom oraz minimalizacje

ryzyka wystapienia dziatart odwetowych lub represyjnych.

§ 27.

Procedura moze zostac¢ zaktualizowana w przypadku:

1) niezgodnosci jej zapisdw z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) koniecznosci dostosowania zapisdéw Procedury do aktualnych warunkow
i mozliwo$ci PSONI.

Komisja dokonuje cyklicznej weryfikacji aktualnosci Procedury, nie rzadziej niz

co 2 lata.

Ocena aktualnosci Procedury moze by¢ tez dokonywana po realizacji dziatan

nastepczych.

Ocena aktualno$ci Procedury dokumentowana jest z wykorzystaniem zalacznika

nr 9 do Procedury.

Ocena, o ktorej mowa wyzej przedstawiana jest Zarzadowi Kota, w razie potrzeby
wraz z projektem zmian Procedury.

Zmiany w tresci Procedury wymagaja formy pisemnej i trybu obowiazujacego

przy jego wprowadzaniu i ustalaniu.

§ 28.

Osoby wykonujace w PSONI prace lub realizujacy dla PSONI ustugi zapoznaja si¢
z Procedura, a fakt ten potwierdzaja wlasnorecznym podpisem.

Osobie ubiegajacej si¢ o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug PSONI
przekazuje informacje o Procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy.

Wzér oSwiadczenia o zapoznaniu si¢ z Procedurg stanowi zalacznik nr 10

do Procedury.

§ 29.

Procedura zostaje wprowadzona po uzgodnieniu jej tresci z przedstawicielami

pracownikow PSONI, wytonionymi w trybie przyjetym w PSONL
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2. Procedura zgloszerti wewnetrznych wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia
podania jej do wiadomosci os6b wykonujacych prace w PSONIL w sposob przyjety
w PSONL

3. Tres¢ Procedury dostepna jest dla wszystkich oséb zwigzanych zawodowo

z PSONI w BOP oraz na stronie internetowej PSONI (www.psoni.eu).

§ 30.

Integralng czes$¢ Procedury stanowia zataczniki:
Zat. nr 1 — Wzor upowaznienia
Zat. nr 2 - Wzor zgloszenia naruszenia
Zat. nr 3 - Wzor potwierdzenia przyjecia zgloszenia
Zal. nr 4 — Wzér zawiadomienia o odstapieniu od przeprowadzenia dziatan
nastepczych
Zat. nr 5 - Wzor protokotu przestuchania
Zatl. nr 6 — Wzor raportu
Zat. nr 7 — Rejestr zgloszenn wewnetrznych
Zal. nr 8 — Informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych
Zat. nr 9 — Ocena aktualnosci Procedury

Zat. nr 10 — Wz6r oswiadczenia o zapoznaniu sie z Procedura
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