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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr “3 "f ...... /2024
Komendanta Strazy Miejskiej Wroctawia
z dnia 25 wrze$nia 2024 r.

PROCEDURA

dokonywania zgloszei wewnetrznych naruszania prawa i dzialan nastgpczych
w Strazy Miejskiej Wroclawia

Rozdziat 1.’
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Niniejsza Procedura, okresla:

1) zakres przedmiotowy zgloszen naruszenia prawa, podlegajacy rozpatrywaniu zgodnie z zasadami
okreslonymi w Procedurze;

2) sposoby przekazywania zgtoszen z wykorzystaniem kanalu wewngtrznego;

3) osoby uprawnione do zgloszenia naruszenia prawa;

4) warunki nadania statusu sygnalisty;

5) organizacj¢ przyjmowania i weryfikacji zgloszefi naruszenia prawa;

6) dziatania podejmowane przez pracodawcg w celu zweryfikowania informacji o naruszeniach prawa;

7) zasady ochrony sygnalistow i 0s6b uprawnionych do objgcia ochrona;

8) podejmowanie dziatan nastepczych oraz zwiazanego z tym przetwarzania danych osobowych;

9) rodzaje zabronionych dziatan odwetowych;

10) prowadzenie rejestru zgloszen;

11) zasady odpowiedzialno$ci za nieprawdziwe zgloszenia;

12) pouczenia o mozliwosciach sktadania zgloszen naruszen prawa poza kanalem wewngtrznym.
§ 2. llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Strazy — nalezy przez to rozumie¢ Straz Miejska Wroclawia;

2) Komendancie — nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Strazy Miejskiej Wroctawia;

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o pracg w Strazy
Miejskiej Wroclawia;

4) sygnaliscie — osobie zatrudnionej lub wspolpracujacej ze Straza Miejska Wroclawia, niezaleznie od
zajmowanego przez nig stanowiska, petnionej funkcji czy formy zatrudniania lub wspotpracy, z pomoca
ktérej Straz Miejska Wroclawia prowadzi dziatalnos¢, dokonujacej zgloszenia lub ujawnienia publicznego
dotyczacego naruszen prawa, procedur istandardéw etycznych, obowigzujagcych w Strazy Miejskiej
Wroclawia;

5) zgloszeniu wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ przekazanie Komendantowi informacji o naruszeniu
prawa;

6) podmiot upowazniony — nalezy przez to rozumie¢ zespot ds. kontroli i skarg, jako komorke organizacyjng
upowazniong przez Komendanta do rozpatrywania zgloszen, podejmowania dziatan nastgpczych,
przekazywania informacji zwrotnych.

§ 3. Procedure stosuje si¢ do osoby fizycznej, ktora zglasza lub ujawnia publicznie informacjg¢ o naruszeniu
prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym do:

1) pracownika, takze w przypadku, gdy stosunek pracy juz ustat;
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2) osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktéra uzyskala informacj¢ o naruszeniu prawa w procesie rekrutacji
lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy;

3) osoby $wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, wtym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

4) przedsigbiorcy lub wykonawcy §wiadczacego ustugi na rzecz Strazy;

5) osoby $wiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy,
w tym na podstawie umowy cywilnoprawne;j;

6) praktykantow i stazystow;
— zwanych dalej ,,zglaszajacymi”.

§ 4. Proces przyjmowania zgloszen jest jednym z kluczowych elementéw prawidlowego i zgodnego
zprawem funkcjonowania Strazy, ktérego jednym zceléw jest identyfikowanie nieprawidlowosci
w dziatalno$ci Strazy i podejmowanie dziatan w celu ich eliminowania, i ograniczenia ryzyka wystapienia lub
wystepowania we wszystkich obszarach dziatalnosci jednostki.

§ 5. Procedura nie dotyczy osob, ktére zglaszaja naruszenie prawa wylacznie naruszajace prawa
zglaszajacego lub zgloszenie naruszenia prawa nastgpuje wylacznie w indywidualnym interesie zglaszajacego
(interesie jednostki).

§ 6. Osoby, dokonujace zgloszenia w zlej wierze oraz sprawcy naduzycia nie podlegaja ochronie
przewidzianej w Procedurze. Takiej ochronie nie podlegaja réwniez sygnalisci, ktorzy przy dokonaniu zgloszen
podaja celowo i §wiadomie blgdne lub wprowadzajace w btad informacje.

Rozdziat 2.
PRZEDMIOTOWY ZAKRES ZGLOSZEN

§ 7. Wewngtrzny kanal zgloszen przeznaczony jest do przyjmowania zgloszefi o naruszeniu prawa lub
zaniechaniu niezgodnym z prawem, a takze obejsciu prawa, dotyczacych:

1) zaméwien publicznych;

2) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

3) przeciwdziatania praniu pienigdzy i finansowaniu terroryzmu;
4) bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;

5) bezpieczenstwa transportu;

6) ochrony srodowiska;

7) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

8) zdrowia publicznego;

9) ochrony konsumentow;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

12) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

13) intereséw finansowych Skarbu Panstwa RP, jednostki samorzadu terytorialnego i Unii Europejskiej;

14) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania
0s6b prawnych;

15) korupcji i przestepstw korupcyjnych;
16) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela — wystepujace w stosunkach jednostki z organami
wladzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami pkt 1-16.
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Rozdzial 3.
SPOSOBY DOKONYWANIA ZGLOSZEN

§ 8. 1. Komendant uruchomit wewnetrzny kanat zgloszen, w postaci domeny sygnalista@smwroclaw.pl,
ktéra obstuguja pracownicy KK.

2. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia w formie pisemnej albo ustnej do protokotu:
1) elektronicznie za posrednictwem poczty elektronicznej na adres sygnalista@smwroclaw.pl ;

2) pisemnie, drogg pocztowa, w dwdéch zamknigtych kopertach, pierwszej zewnetrznej opatrzonej klauzulg
»POUFNE - do rak Komendanta™” i w drugiej wewnetrznej opatrzonej klauzulg ,,POUFNE - zgloszenie
wewngtrze naruszenia prawa Straz Miejska Wroctawia” na adres: 50-421 Wroctaw, ul. Na Grobli 14/16;

3) ustnie, podczas bezposredniego spotkania z osoba przyjmujaca zgloszenie i sporzadzajaca protokol;
4) telefonicznie za pomoca rejestrowanej lub nierejestrowane;j linii telefonicznej pod numerem (71) 347 16 39.
3. Zgloszenia dokonane anonimowo nie beda rozpatrywane.

4. Sygnalista ma prawo wskazaé w zgloszeniu, by tozsamos¢ jego osoby nie zostala ujawniona zadnej
osobie, ktora niejest upowaznionym czlonkiem zespolu wlasciwym do przyjmowania zgloszen
i podejmowania w zwigzku z nimi dzialan nastgpczych. Ma to rowniez zastosowanie do wszelkich innych
informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé tozsamos$¢ osoby
dokonujacej zgloszenia.

5. Ujawnienie tozsamosci osoby zglaszajgcej moze nastgpic¢ tylko na podstawie wyraznie wyrazonej zgody
w zgloszeniu, poprzez wniesienie zapisu: ,,Wyrazam zgode¢ na ujawnianie mojej tozsamosci w postepowaniu
wyjasniajgcym i podejmowaniu dzialan nastgpczych”. Brak takiej formuty w zgloszeniu bedzie traktowane jako
brak zgody.

§ 9. 1. W celu rozpatrzenia zgloszenia Komendant przekazuje zgloszenie podmiotowi upowaznionemu do
jego rozpatrzenia lub zleca dokonanie rozpatrzenia zgloszenia podmiotowi zewnetrznemu upowaznionemu do
rozpatrywania i weryfikowania zgloszen oraz podjecia dziatan nastepczych.

2. W celu sprawnego rozpatrzenia zgloszenia zaleca si¢, aby zgloszenie zawieralo, w szczegdlnosci:
1) nazwe jednostki organizacyjnej / osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;
2) przyblizony okres wystgpowania naruszenia;
3) dane osobowe sygnalisty, w tym adres do kontaktu, celem przekazania informacji zwrotne;j;

4) dane osobowe osoby ktdrej dotyczy zgloszenie, oraz innych oséb, ktére majg lub mogg mie¢ znim
zwiazek, ktoére majg znaczenie dla rozpatrywania zgloszenia;

5) wszelkie inne informacje majace zwiazek ze zgloszeniem, w tym ewentualne dokumenty;

6) wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniajacego zachowanie poufnosci tozsamosci
osoby dokonujgcej zgloszenia iinnych oséb wymienionych w zgloszeniu przy jednoczesnym
uniemozliwieniu uzyskania do nich dostgpu, np. poprzez wykorzystanie dedykowanego i prywatnego
adresu e-mail sygnalisty, utworzonego specjalnie na ten cel.

3. Podmiot upowazniony potwierdza sygnaliscie przyjgcie zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od
daty otrzymania zgloszenia.

4. Podmiot upowazniony podejmuje wszelkie prawnie dopuszczalne czynnosci, aby przed pozostawieniem
zgloszenia nierozpoznanego pozyska¢ niezbedne informacje i dokumenty do jego skutecznego rozpoznania.

5. Tylko zgtoszenia dokonane w dobrej wierze (odnoszace si¢ do zdarzen, ktore w rzeczywisto$ci zaistniaty
i moga stanowi¢ potencjalne naruszenie) sg rozpatrywane z uwzglednieniem zasad poufnosci, dajac sygnaliscie
gwarancj¢, pozostania anonimowym i gwarantuja ochrong przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

6. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dzialaf nastepczych oraz przetwarzania danych
osobowych os6b sa dopuszczone wylgcznie osoby posiadajagce pisemne upowaznienie Komendanta. Osoby
upowaznione sa obowiazane do zachowania poufnosci, ponoszac odpowiedzialno$¢ stuzbowa lub karna.
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Rozdzial 4. ]
WSTEPNA ANALIZA ZGLOSZEN

§ 10. 1. Pierwsza czynnoscia przed rozpatrzeniem zgloszenia jest jego analiza pod katem przedmiotowosci
zgloszenia, wskazanym w § 7. Jezeli w ocenie osoby uprawnionej do wstepnej weryfikacji, charakter
i przedmiot zgloszenia uzasadniajag rozpatrzenia go w trybie przewidzianym odrebnymi wewngtrznymi
regulacjami badZ przepisami prawa powszechnie obowigzujacymi, zgloszenie przekazywane jest wedlug
wlasciwosci.

2. Po zakwalifikowaniu zgloszenia mieszczacego si¢ w obszarach wskazanych w§ 7, podmiot
upowazniony dokonuje wstepnej analizy zgloszenia pod katem tego, czy informacje wnim zawarte
umozliwiajg rozpatrzenie zasadnosci zgloszenia, a gdy zajdzie taka potrzeba, kontaktuje si¢ z sygnalista,
z zachowaniem poufnos$ci danych osobowych sygnalisty.

3. Upowazniony podmiot moze odstapi¢ od przeprowadzenia postgepowania wyjasniajacego w przypadku,
gdy:
1) zgloszenie jest w oczywisty sposéb niewiarygodne;
2) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbg¢dnych do prowadzenia postgpowania wyjasniajacego;
3) zgloszenie zawiera okreslenia powszechnie uwazane za obelzywe.

4. Jesli zgloszenie pozwala na przeprowadzenie weryfikacji jego zasadnosci, a ponadto wedlug opisu
zachodzi prawdopodobienstwo wystapienia nieprawidlowosci, nastepuje wszczecie  postepowania
wyjasniajacego.

5. Podmiot upowazniony moze wnioskowa¢ do Komendanta o zaangazowanie Ww postgpowaniu
wyjasniajacym wspotpracownikéw lub niezaleznego konsultanta, o ile w ocenie podmiotu upowaznionego,
wiedza i doswiadczenie takich oséb mogg by¢ niezbedne w postgpowaniu wyjasniajacym.

6. Podmiotem upowaznionym nie moze by¢ osoba, ktdrej dotyczy zgloszenie, osoba bedaca bezposrednim
przelozonym sygnalisty, ktérego dotyczy zgloszenie, ani osoba bezposrednio podlegajaca sygnaliscie, ktorego
dotyczy zgloszenie.

7. W sytuacji, gdy w ocenie podmiotu upowaznionego zaistnieja okolicznosci, ktére moga rzutowaé na jego
bezstronnos¢ w ocenie zgloszenia, moze on zawnioskowaé do Komendanta o wylaczenie =z prac
w prowadzonym postgpowaniu wyjasniajacym.

8. W przypadku, gdy zajda okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 6 lub ust. 7, Komendant, na wniosek
upowaznionej osoby prowadzacej postgpowanie wyjasniajace, moze wyznaczy¢é innego pracownika jako
podmiot upowazniony.

9. Osoba upowazniona do przyjmowania zgloszen naruszenia prawa w terminie 7 dni od daty jego wplywu
potwierdza fakt otrzymania zgloszenia w sposéb wskazany przez zglaszajacego.

Rozdzial 5.
ROZPATRYWANIE ZGLOSZENIA I PODEJMOWANIE DZIALAN NASTEPCZYCH

§ 11. 1. Upowazniony podmiot rozpatruje zgloszenie, podejmuje dzialania nastgpcze, przekazuje
informacje zwrotne sygnaliScie bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w terminie 3 miesiecy od
potwierdzenia przyj¢cia zgloszenia.

2. Upowazniony podmiot dokonuje weryfikacji zasadnosci zgloszenia w postepowaniu wyjasniajacym
w oparciu o obowiazujace w Strazy regulacje wewnetrzne oraz informacje uzyskane od wskazanych
w zgloszeniu 0séb, z uwzglednieniem rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem zachowania zasad
poufnosci. Postgpowanie wyjasniajace jest prowadzone w sposob uczciwy i bezstronny.

3. W przypadku, gdy zajdzie taka konieczno$¢, upowazniony podmiot moze wzywa¢ na posiedzenie
pracownikéw lub wspdtpracownikdw, ktérzy moga mie¢ zwigzek lub jakakolwiek wiedze w zakresie
zgloszenia lub sygnaliste, w celu zloZzenia wyjasnien. Na wniosek upowaznionego podmiotu wszyscy
pracownicy maja obowigzek stawi¢ si¢ na posiedzeniu oraz udostepni¢ dokumenty i udziela¢ niezbgdnych
informacji w celu ustalenia wszystkich okolicznos$ci zasadnosci zgloszenia.
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4. Posiedzenia podmiotu upowaznionego wraz z wyjasnieniami sktadanymi przez wezwane osoby sg
kazdorazowo utrwalane w formie protokotu. Ustalenia z przebiegu posiedzenia moga by¢ zatwierdzone za
posrednictwem poczty stuzbowe;.

5. Po ustaleniu stanu faktycznego podmiot upowazniony podejmuje, z zachowaniem nalezytej starannosci,
dziatania nastepcze:

1) w przypadku zgloszen zasadnych, wydaje rekomendacj¢ o stosowanych dzialaniach naprawczych lub
dyscyplinujacych w stosunku do pracownika lub wspotpracownika, ktéry dopuscil si¢ naruszenia, oraz
rekomendacj¢ mozliwych dziatan zapobiegawczych majacych na celu wyeliminowanie podobnych do
opisanych w zgloszeniu naruszen w przysztosci;

2) w sytuacji, gdy zgloszenie dotyczy Komendanta, podmiot upowazniony przekazuje koncowy protokot
Prezydentowi Wroctawia, ktéry ma mozliwos¢ odniesienia si¢ do ustalen;

3) przekazuje informacj¢ o wyniku postgpowania wyjasniajacego Komendantowi w celu podjecia wobec
osoby, ktorej dotyczylo zgloszenie, stosownych, dzialan dyscyplinujacych lub naprawczych zawartych
w protokole, przewidzianych wlasciwym dla danego pracownika regulaminem pracy lub wynikajacych
z indywidualnej umowy o wspdtprace badz ogoélnie obowiazujacymi przepisami prawa;

4) w terminie 7 dni roboczych od przekazania informacji, o ktoérej mowa w pkt 1 powyzej, informuje
pracownika, ktéremu zarzuca si¢ dokonanie naruszenia, o dokonanym zgloszeniu oraz przeprowadzonej
weryfikacji zgloszenia;

5) w przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgloszenia i oddaleniu podejrzen w nim zawartych,
podmiot upowazniony przekazuje niezwlocznie sygnaliscie oraz pracownikowi, ktéremu zarzucono
dokonanie naruszenia, informacj¢ o dokonanym zgloszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji zgloszenia.
W przypadku, gdy zgloszenie dotyczylo Komendanta, informacje o zakoficzonym postepowaniu
wyjasniajacym oraz jego wyniku przekazuje si¢ Prezydentowi Wroclawia;

6) sygnalista, ktorego zgloszenie uznano za nierzetelne, zlosliwe lub zlozone w zlej wierze, w szczegolnosci
stanowigce Swiadome pomoéwienie i / lub wprowadzajace w blad poprzez podanie nieprawdziwych danych
i faktow jest o tym niezwlocznie zawiadamiany, a jego zgloszenie odrzucone.

6. W przypadku, gdy zgloszenie jest niezasadne lub narusza prawa i wolnosci osoby wskazanej jako winnej
naruszenia nie stosuje si¢ zasad ochrony danych osobowych sygnalisty.

Rozdzial 6.
OCHRONA SYGNALISTY

§ 12. 1. W Strazy obowiazuje zakaz dziatan odwetowych w stosunku do sygnalisty sktadajgcego zgloszenie
w dobrej wierze oraz w racjonalnym przeswiadczeniu, iz dokonuje ujawnienia istotnych nieprawidlowosci lub
naduzy¢, przy czym nie ma znaczenia czy nieprawidlowosci lub naruszenia prawa udalo si¢ potwierdzi¢ i czy
rzeczywiscie miaty miejsce.

2. Sygnaliscie przystuguje ochrona, o ile:

1) dzialal w dobrej wierze, czyli w oparciu o fakty iinne obiektywne motywacje (w przeciwiefistwie do
wzgledow osobistych, np. poczucia niesprawiedliwosci, checi odwetu czy osobistych interesow);

2) posiadal uzasadnione przekonanie, ze kazdy zawarty w nim zarzut jest prawdziwy lub tez zachodzi duze
prawdopodobienstwo wystapienia naruszenia prawa;

3) nie dokonal zgloszenia w celu osiagnigcia wlasnych korzysci i jednoczesnie posiada status pracownika
Strazy, jest zatrudniony na podstawie umowy cywilnoprawnej, jest osoba prowadzacg dziatalnos¢
gospodarcza i Swiadczaca ustugi na rzecz Strazy, jest praktykantem lub stazystg w Strazy i nie otrzymuje
wynagrodzenia za wykonywana prace lub jest kandydatem na pracownika.

3. Ochrona sygnalisty obejmuje, w szczegdlnosci strefy:
1) praw i obowiazkéw wynikajacych ze stosunku pracy;
2) ksztalcenia zawodowego;

3) warunkdéw pracy, wymagan dotyczacych efektywnosci zawodowej;
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4) wynagrodzenia oraz $wiadczen dodatkowych;
5) oceny zawodowej oraz systemu awansowania;
6) odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i odszkodowawczej;
7) zmiany warunkow pracy;
8) rozwiazania stosunku pracy.
4. Za niekorzystne traktowanie, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza si¢ w szczegolnosci:
1) odmowe nawigzania stosunku pracy;
2) wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub niezawarcie umowy o prace na czas
nieokreslony, po rozwiazaniu umowy o prace na czas okre§lony — w sytuacji, gdy pracownik miat
uzasadnione oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizenie wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,;

6) pominigcie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z praca;
7) przeniesienie pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenie w wykonywaniu obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych;

10) niekorzystng zmian¢ miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy;

11) negatywna ocen¢ wynikow pracy lub negatywna opini¢ o pracy;

12) nalozenie lub zastosowanie Srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej lub srodka o podobnym
charakterze;

13) wstrzymanie udziatu lub pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe;

14) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, w tym badania psychologiczne, o ile przepisy odrebne
przewiduja mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badanie;

15) dzialanie zmierzajace do utrudnienia znalezienia w przysztosci zatrudnienia w danym sektorze lub branzy
na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzowego — chyba
ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

5. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia lub ujawnienia publicznego uwaza si¢ takze
grozbe lub prébe zastosowania srodka okreslonego w ust. 4, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sie
obiektywnymi powodami.

6. Przepisy niniejszego paragrafu stosuje si¢ do osoby pomagajacej w dokonaniu zgloszenia oraz osoby
powiazanej ze zglaszajacym, jezeli rowniez pozostaja w stosunku pracy z pracodawcag zatrudniajacym
zglaszajacego.

7. Pracodawca chroni sygnalist¢ przed szykanami, dyskryminacja i molestowaniem psychicznym
w zwiazku z podjetymi przezen legalnymi dzialaniami w zakresie przekazywania zgloszen o wykrytych lub
domniemanych nieprawidtowosciach lub naruszen prawa.

8. Ochrona obejmuje taki okres czasu, jaki jest uzasadniony okoliczno$ciami, nie krétszy jednak niz okres
postepowania wyjasniajacego oraz 6 miesi¢cy po jego zakonczeniu.

9. Ochrona sygnalisty ~w rozumieniu niniejszej Procedury nie zastepuje ochrony wynikajacej
z obowigzujacych przepiséw prawa powszechnego.
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10. Sygnalista, ktéry dokonal zgloszenia, aktérego dane osobowe zostaly w sposéb nieuprawniony
ujawnione, dos$wiadczyl jakichkolwiek dziatan odwetowych, dyskryminacji lub innego rodzaju
niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwlocznie, pisemnie powiadomi¢ o zaistnialej sytuacji
uprawniony podmiot (KK). Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, uprawniony
podmiot podejmuje odpowiednie dziatania majace na celu ochrone sygnalisty.

11. Jakiekolwiek $rodki represji, dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania wobec
dzialajacego w dobrej wierze sygnalisty dokonujacego zgloszenia, bedg traktowane jako powazne naruszenie
zasad Procedury, mogace skutkowaé¢ odpowiedzialnoscia porzadkowa lub rozwigzaniem umowy lub
zakonczeniem wspolpracy, a takze rodzi¢ odpowiedzialno$¢ materialna, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

12. Za ochrong osoby dokonujacej zgloszenia, w szczegdlnosci, gdy nastgpilo ujawnienie jej tozsamosci,
odpowiada kierownik KK, ktdry jest zobowiazany reagowaé na wszelkie przejawy potencjalnych dzialan
odwetowych zwigzanych z sygnalista i dokonanym zgloszeniem.

Rozdzial 7.
PROWADZENIE REJESTRU ZGLOSZEN

§ 13. 1. Kazde przyjete zgloszenie podlega zarejestrowaniu w rejestrze zgloszen wewnetrznych,
prowadzonym wedtug wzoru stanowigcego zatacznik do Procedury.

2. Za prowadzenie rejestru o ktorym mowa w ust. 1 odpowiada kierownik KK.
3. Rejestr zgloszen wewngtrznych powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) numer sprawy;
2) dane osobowe i adres do kontaktu sygnalisty;
3) dane osobowe osoby, ktdrej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji tej osoby;
4) przedmiot naruszenia;
5) date zgloszenia wewnetrznego;

6) etap postgpowania — informacje o podjetych decyzjach i zastosowanych dziataniach nastepczych
i zapobiegawczych;

7) informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
8) date zakonczenia sprawy;
9) uwagi.

4. Rejestr zgloszen jest prowadzony przy zachowaniu zasady poufnosci danych osobowych
uniemozliwiajacych uzyskanie dostgpu do informacji obj¢tej zgtoszeniem nieupowaznionym, przy zapewnieniu
ochrony tozsamosci osoby dokonujacej zgloszenia iosoby ktérej dotyczy zgloszenie oraz informacji.
Dokumenty stanowiace akta sprawy w tym zakresie przechowywane sg przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono sprawe.

5. W rejestrze zgloszen zabrania si¢ przechowywania akt sprawy, w tym:
1) danych kontaktowych sygnalisty;
2) informacji i dokumentéw zwigzanych z dokonanym zgloszeniem;
3) analiz dotyczacych rozpatrywanych zgloszen, utrwalonych w formie wlasciwych protokotow;
4) danych oso6b bioragcych udzial w procesie analizy i rozpatrywania zgloszen;
5) informacji o podje¢tych decyzjach i zastosowanych dziataniach nastepczych i zapobiegawczych.

6. Szczegolowe regulacje dotyczace zasad poufnosci danych osobowych w zwiazku ze zgloszeniami
zostana okreslone w akcie wewngtrznym Komendanta SMW.
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Rozdzial 8.
POUCZENIA I POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14. 1. Naduzywanie procedury ujawniania nieprawidlowosci jest naganne i moze skutkowa¢ wszczeciem
postepowania dyscyplinarnego, a w sytuacji zlamania prawa zgloszeniem tego faktu wlasciwym organom.
W takiej sytuacji nie przystuguje sygnali$cie prawo do ochrony tozsamosci oraz ochrony zdefiniowanej
w rozdziale 6.

2. Zglaszajacy moze dokona¢ zgloszenia zewngtrznego do organu publicznego lub Rzecznika Praw
Obywatelskich z pominigciem procedury wskazanej w niniejszej Procedurze, w szczegdlnosci, gdy:

1) w terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze pracodawca nie podejmie dziatan
nastgpczych lub nie przekaze zglaszajacemu informacji zwrotnej, lub;

2) zglaszajacy ma uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowi¢ bezposrednie lub
oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegolnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub;

3) dokonanie zgloszenia wewngtrznego narazi zglaszajacego na dzialania odwetowe, lub;

4) w przypadku dokonania zgtoszenia wewngtrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdzialania naruszeniu prawa przez pracodawceg z uwagi na szczegdlne okolicznosci sprawy, takie jak
mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy pracodawcs,
a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu pracodawcy w naruszeniu prawa.

3. Kazdy pracownik ma obowiagzek zapoznaé si¢ z Procedura oraz zlozy¢ oswiadczenie o zapoznaniu si¢
Z jego trescia.

4. Regulamin jest dostgpny do wgladu dla pracownikow w referacie organizacyjno — prawnym i kadr (WO)
oraz w Bazie Aktéw Wtasnych (BAW).

5. Wszelkie zmiany Procedury nastepuja w formie pisemnej w trybie obowiazujgcym dla jego ustalania.

6. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Procedura majg zastosowanie powszechnie obowigzujgce
w tym zakresie przepisy prawa.
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