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ZałącznlkNr l do zarządzerliaNr..:'.!.li,,,.. l 2024

Komendanta Strazy Miejskiej Wrocławia

z dnia 25 września 2024 r.

PROCEDURA
dokonywania zgłoszeń wewnętrznych naruszania prawa i działań następcrych

w StraĘ Miejskiej Wrocławia

Rozdział 1.

PRZEPISY OGÓLNE

§ 1. Niniejsza Procedura. określa:

1) zakres przedmiotorvy zgłoszeń naruszenia prawa. podlegający rozpatrywaniu zgodnie z zasadami
określonymi rv Procedurze;

2) sposoby przekazylvania zgłoszeń z w.vkorzystaniem kanału wewnętrznego;

3) osoby uprarvnione do zgłoszenia naruszenia pra\\a:

4) warunki nadania statusu sygnalisty;

5) organizację przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń narttszenia prawa;

6) działania podejmowane przez pracodawcę w celu zweryfikowania informacji o naruszeniach prawa;

7) zasady ochrony sygna|istórv i osób uprawnionych do objęcia ochroną;

8) podejmowanie działań następczych oraz zlviązanego z tym przetwarzania danych osobolvy-ch;

9) rodzaje zabronionych działań odwetorvych:

l 0) prolvadzenie rejestru zgłoszeń;

l l) zasady odporł,iedzialności za nieprawdzirve zgłoszenia:

l2) pouczenia o moźliwościach składania zgłoszeń naruszeń prawa poza kanałem rvewnętrznym.

§ 2. Ilekroć w Procedurze jest mowa o:

l) Straży - nalezy przezlo rozunrieć Straź Miejską Wrocławia;

2) Komendancie - należy pl,zęzto rozumieć Kontendanta Straąv Miejskiej Wrocłalvia]

3) pracowniku - naleą, przez to rozumieć pracownika zatrudnionego na podstaw-ie unlowy o pracę w Strazy
Miejskiej Wrocławia;

4) sygnaliście - osobie zatrudniorrej lub współpracującej ze Strażą Miejską Wrocławia, nięzaleznie od

zajmorvanego przez nią stanorviska, pełnionej funkcji czy formy zatrudniania lub rvspółpracy1 z pomocą
której Straz Miejska Wrocławia prowadzi działalność, dokonującej zgłoszenia lub ujawnienia publicznego
dotyczącego naruszeń prawa, procedur i standardów etycznych. obolviązujących w Strazy Miejskiej
Wrocławia;

5) zgłoszeniu wewnętrznym - nalezy, przezto rozumieć przekazanie Komendantowi infbrmacji o naruszeniu
prawa;

6) podmiot upoważnion1,- na|ezy przezto rozumieć zespół ds. kontroli i skarg. jako komórkę organizacyjną
upowaznioną przez Komendanta do rozpatrywania zgłoszeń, podejmowania dzialań następczych.
przekazywania informacj i zwrotnych.

§ 3. Procedurę stosuje się do osoby tizycznej,którazgłasza lub uiawnia publicznie informację o naruszeniu
prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą, w tym do:

l ) pracownika, także lv przypadku, gdy stosutlek pracyjuz ustał;
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2) osob1, ubiegającej się o zatrudnienie, która uzyskała infbrrnację o naruszeniu praw-a w procesie rekrutacji
lub negocj acj i poprzedzaj ących zawarc i e um owy :

3) osoby świadczącej pracę na innej podstalł,ie niż stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprar,vnej;

4) przedsiębiorcy lub r,vvkonawcy świadczącego usługi narzecz StraĄ;

5) osoby, świadczącej pracę pod nadzorenr i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy.
w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

6) praktykantów i stazystóiv;

- zwanych dale1 ,.zgłaszającymi".

§ 4. Proces prnjmorvania zgłoszeri jest jednym z kluczowl,ch elementów prarvidlowego i zgodnego
z prawem funkcjonorvania Strazy, którego jednym z celórv jest identyfikorvanie nieprawidłorvości
w działalności Straą, i podejmorvanie działań rv celu ich eliminowania. i ograniczenia ryzyka wystąpienia lub
występowania rve rvszystkich obszarach działalności jednostki.

§ 5. Procedura nie dot.vczy osób, które zgłaszają naruszenie prawa r.vyłącznie nartlsza_iące pra\\,a

zgłasza.iącego lub zgłoszenie naruszenia prarva następuje wyłącznie w indywidualnym interesie zgłaszającego
(interesie j ednostki).

§ 6. Osoby. dokonujące zgłoszenia w złej rvierze oraz sprawcy naduĄcia nie podlegają ochronie
przewidzianej w Procedurze. Takiej ochronie nie podlegają równiez sygnaliści. którz"v przy dokonaniu zgłoszeń
podają celorł,o i świadomie błędne lub r.vprorvadzające w błąd infornlacje.

R.ozdzial2.
PRZEDMIOTOWY ZAKRES ZGŁOSZEŃ

§ 7. Wewnętrzny kanał zgłoszeń przeznaczony jest do przyjmor.vania zgłoszeń o naruszeniu prawa lub
zaniechaniu niezgodnym z prawem, atakże obejściu prawa. do§,czących:

| ) zamówień publicznych;

2) usług, produktórv i rynkórv finansowych;

3) przeciwdziałania praniu pieniędzy i finansowaniu terroryzmu;

4)bezpieczeństwa produktórv i ich zgodnościz wymogami:

5) bezpieczeństrł,a transportu:

6) ochrony środowiska;

7) bezpieczeństrł,a zywności i pasz;

8) zdrowia publicznego:

9) ochrony konsuntentów;

l0) zdrowia i dobrostanu zuierząI,.

1 l) oclrrony prywatlrości i danych osobowych:

1 2) bezpieczeństwa s i eci i systemów tel einformatycznych:

l3) interesólv finansorvych Skarbu Państrva RP. jednostki sanlorządu terl,torialnego i Unii Europejskiej:

l4) ry,nku wewnętrznego Unii Europejskiej. w tym zasad konkurencji ipomocy państwa oraz opodatkowania
osób prawnych:

l 5) korupcji i przestępstrv korupcl,jnych;

l6) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego;

l7) konstl,tucyjnych wolności i praw człorvieka i obywatela - występujące rv stosulrkach jednostki z organami
r.vładzy publicznej i nienviązane zdziedzinami pkt |-l6.
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Rozdzial3.
SPOSOBY DOKONY\ilANIA ZGŁOSZEŃ

§ 8. l. Komendant uruchomił wervnętrzny kanał zgłoszeń, w postaci domeny sygnalista@smwroclaw.pl,
którą obsługują pracownicy KK,

2. Sygnalista nloże dokonać zgłoszenia w tbrmie pisemnej albo ustnej do protokołu:

1) elektronicznie za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres sy,gnalistal@smwroclaw.pl 1

2) pisemnie, drogą pocztową. \\,dlł,óch zamkniętych kopertach, pierwszej zervnętrznej opatrzonej klauzulą
,.POUFNE - do rąk Konlendanta" i w drugiej wervnętrznej opatrzonej klauzulą .,POUFNE - zgłoszenie
wewnętrze naruszenia prawa Straż Mieiska Wrocławia" na adres: 50-421 Wrocłarv. u|. Na Grobli l4ll6:

3) ustlrie, podczas bezpośredniego spotkania z osobą przvjmującą zgłoszenie i sporządzającą protokół;

4) te|efonicznie za ponlocą rejestrorvanej lub nierejestrowanej linii telefbnicznej pod numerem (7l) 347 l6 39.

3. Zgłoszenia dokonane anonimowo nie będą rozpatrywane.

4. Sygnalista nra prawo wskazać rv zgłoszeniu, by tozsamość jego osob1, nie została ujawniona żadnej
osobie. która nie jest upowaznionym członkiem zespołu właścirvym do prryjmowania zgłoszeń
i podejrnowania w związku z ninli dzlałań następc4,ch. Ma to również zastosowanie do wsze|kich innych
intbrmacji. na podstarł,ie których możla bezpośrednio lub pośrednio zidentyfikować tozsamość osoby
dokonującej zgłoszenia.

5. Ujawnienie tozsamości osoby,,zgłaszającej może nastąpić tylko na podstawie wyraźnie wyrazonej zgody
w zgłoszeniu, poprzez rvniesienie zapisu: ..Wyrażam zgodę na ujawnianie mojej tożsamości w postępowaniu
wyjaśniającym i podejmorvaniu działań następczych". Brak takiei tbrmuły w zgłoszeniu będzie traktowane jako
brak zgody.

§9. l. W ce|u rozpatrzenia zgłoszenia Komendant przekazuje zgłoszenie podmiotowi upowaznionemu do
jego rozpatrzenia lub zleca dokonanie rozpatrzenia zgłoszenia podmiotowi zelvnętrznemu upowaznionenru do
rozpatrywania i wery,fikowania zgłoszeń oraz podjęcia działań następczych.

2. W celu sprawnego rozpatrzenia zgłoszenia zaleca się. aby zgłoszenie zawierało, u,szczegó|ności:

l ) nazwęjednostki organizacyinej / osoby, której dotyczy zgłoszenie:

2) przybliżony okres w),stępowani a narttszen i a :

3) dane osobolve sygnalisty. w tym adres do kontaktu. celem przekazania informacji zwrotnej:

4) dane osoborve osoby której dotl,czy zgłoszenie, oraz innych osób. które mają lub mogą miec z nim
związek. które mają znaczenie dla rozpatrywania zgłoszenia;

5) rvsze|kie inne infbrmacje mające zrviązek ze zgłoszeniem, w tym ewentualne dokumenty;

6) lvskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego, zapewniającego zachorvanie poufności tozsamości
osoby' dokonującej zgłoszenia i inny,ch osób wymienionyclr rv zgłoszeniu przry jednoczesnynr
uniemozli,ivieniu uą,skania do nich dostępu, np. poprzez rvykorzystanie dedykorvanego i prywatnego
adresu e-mail sygnalisty. utworzonego specjalnie na ten cel.

3. Podmiot uporvaźniony potrvierdza sygna|iście przyjęcie zgłoszenia wewnętrznego rv terminie 7 dni od
datv otrzvnlania zgloszenia.

4. Podnriot upowazniony podejmuje rvszelkie prawnie dopuszczalne czynności. aby przed pozostawieniem
zgłoszenia nierozpoznanego pozy,skać niezbędne infbrmacie i dokumenty do jego skuteczrego rozpoznania,

5. Tylko zgłoszenia dokclnane rv dobrej wierze (odnoszące się do zdarzeń, które w rzecą,rvistości zaistniały
i mogą stanor.vić potencjalne naruszenie) są rozpatrvwane z uwzg|ędnieniem zasad poufirości. dając sygnaliście
grvarancję, pozostania anonimorvym i gwarantują ochronę przed potencjalnymi działanianri odwetorvymi.

6. Do przyjmowania i rveryfikacji zgłoszeń, podejmowania dzialań następczych oraz przętwarzania danych
osobowych osób są dopuszczone wyłącznie osoby posiadające pisemne upoważnienie Komendanta. Osoby
uporvaznione są obowiązane do zachowania poufności. ponosząc odporviedzialność służbową lub karną.
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Rozdział,l.
WSTĘPNA ANALIZA ZGŁOSZEŃ

§ 10. l. Pierwszą czyrrnością przed rozpatrzeniem zgłoszenia.jest jego analiza pod kątem przedmiotowości
zgłoszenia. wskazanyrn rv § 7. Jeżeli w ocenie osoby uprawnionej do lvstępnej weryfikacji, charakter
i przedmiot zgłoszenia uzasadniają rozpatrzellia go rv trybie przelvidzianvm odrębny,nri rvewnętrznymi
regulacjami bądż przepisami prarva powszechnie oborviązr"ljącynli. zgłoszenie przekazy\Ą,al]e ,|est według
właścirvości,

2. Po zakrvalitikorvaniu zgłoszenia mieszczącego się w obszarach wskazanych w § 7, podrniot
uporvażniony dokonuje wstępnej analizy zgłoszenia pod kątem tego, cz}, informacje w nim zawafie
umożliniają rozpatrzenie zasadności zgłoszenia. agdy zajdzie taka potrzeba, kontaktrrje się zsygnalistą,
z zachowanienr poufności danych osobolłych sygnalis§.

3. Uporvaznionv podmiot może odstąpić od przeprorvadzenia postęporvania wl,jaśniającego w przypadku"
gdy:

l ) zgłoszenie.jest w oczyu,isty sposób nierł,iary,godne;

2) niemoż|iwe jest uą,skanie infonnacji niezbędnych do prorvadzenia postępowania wl,iaśniającego;

3) zgłoszenie zarł,iera określenia powszechnie uwazane za obelżyrł,e.

4. Jeś|i zgłoszenie pozrvala na przeprowadzenie rveryflkacji jego zasadności, a ponadto według opisu
zachodzi prawdopodobieństrvo wystąpienia nieprar.vidłowości. następuje wszczęcie postępowania
wyjaśniającego.

5. Podmiot uporvażniony moze rvnioskować do Komendanta o zaangazowanie w postępowaniu
wyjaśniającym współpracowników lub nieza|eżnego konsultanta, o ile w ocenie podmiotu upowaznionego.
wiedza i dośrviadczenie takich osób mogą być niezbędlle w postępowaniu rvyjaśniającym.

ó. Podmiotem uporvażnionym nie moze być osoba, której dotyczy zgłoszenie, osoba będąca bezpośrednim
przełozonynr sygnalisty, którego dotyczy zgłoszenie, ani osoba bezpośrednio podlegająca sygnaliście, którego
dotycąv zgłoszenie.

7. W sytuacji, gdy w ocenie podmiotu upowaznionego zaistnieją okoliczności, które mogą rzutorł,ać rra jego
bezstronność w ocenie zgłoszenia, moze on zawnioskować do Komendanta o wyłączenie zprac
w prorvadzonym postępolvani u w1, j aślri aj ącym.

8. W przypadku, gdy zajdą okoliczności, o których mowa w ust. 6 lub ust. 7, Komendant, na wniosek
ttporł,aznionej osoby prowadzącej postęporvanie rvyjaśniające. moze wyznaczyc innego pracownika jako
podlniot upowaznionv,

9. Osoba upoważniona do przyjnlowania zgłoszeń naruszenia prawa w terminie 7 dni od daty jego wpływu
potwierdza fakt otrzymania zgłoszenia rv sposób wskazany przez zgłaszającego.

Rozdział 5.
ROZPATRYWANIE ZGŁOSZENIA I PODEJMOWANIE DZIAŁAŃ NASTĘPCZYCH

§ l1. l. Upowazniony podmiot rozpatruje zgłoszenie. podejmuje działania następcze, przekazuje
infbrmacje zwrotne sygnaliście bez zbędne_i zrvłoki, nie później iednak niż w tenninie 3 miesięcy od
potrvi erdzenia przyj ęci a zgłoszenia.

2. Upolvazniony podmiot dokonuje werl,fikacji zasadności zgłoszenia w postepowaniu wljaśniającym
w oparciu o obolviązujące lł,Strazy regulacje rvewnętrzne oraz intbrmacje uzyskane od rvskazanych
w zgłoszeniu osób, z urvzględnieniem rodzaju i cłrarakteru zgłoszeltia oraz zzasl,rzeżenięnl zachowania zasad
poufności. Postępowanie wyjaśniające jest prowadzone w sposób uczciw1, i bezstronny,

3. W przypadku. gdy za$zle taka konieczność. uporvazniony podmiot może rvzyrvać na posiedzenie
pracowników lub współpracor,vników. którzy mogą mieć związek lub jakąko|wiek wiedzę w zakresie
zgłoszenia lub sygnalistę, w celu złożenla wvjaśnień. Na wniosek upoważtrionego podmiotu wszyscy
pracor,vnicy mają oborviązek stawić się na posiedzeniu oraz udostępnić dokunlenty i udzielać niezbędnych
irrformacii w celu usta|enia rvszystkich okoliczności zasadności zgłoszenia.
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4. Posiedzenia podmiotu tlpowaznionego wraz z wyiaśnieniami składanymi przez wezwane osob1, są
kazdorazolvo utrwa|ane w fbrłnie protokołu. L]stalenia z przebiegu posiedzenia mogą być zatwierdzone za
pośrednictwem poczty słuzbowej.

5. Po ustaleniu stanu fakty,cznego podnliot upolvazniony podejmuje. z zachorvanienl nalezytej staranności,
działania następcze:

l) iv prąvpadku zgłoszeń zasadnych. wydaje rekomendację o stosowanych działaniach napralłczych lub
dyscyplinującl,ch w stosunku do pracorvnika lub współpracolvnika. który, dopuścił się naruszenia, oraz
rekonlendację możlilvych działań zapobiegarvczych mających na ce|u rvyeliminowanie podobnych do
opisanych w zgłoszeniu naruszeń w przyszłości;

2) iv sytuacji, gdy zgłoszenie dotyczy Komendanta, podmiot uporvaźniony przekazuje końcowy protokół
Prerydentorvi Wrocławia, który nra możlirł,ość odniesienia się do ustaleń:

3) przekazuje informację o wyniku postępowania wyjaśniającego Komendantowi rv celu podjęcia wobec
osob1,, której dotyczyło zgloszenie, stosownych, dzialari dyscyplinujących |ub naprawczych zar,vartych
w protokole. przewidzianych rvłaściwym dla danego pracorł,nika regulaminem pracy lub wynikającl,ch
z indylvidualnej umowy o współpracę bądż ogcllnie oborł,iązującymi przepisami prawa:

4) w terminie 7 dni roboczych od przekazania informacji. o której n]owa w pkt l powyżej, informuje
pracownika, którentu zarzuca się dokonanie naruszenia, o dokonanynl zgłoszeniu oraz przeprorvadzonej
weryfi kac j i zgłoszenia;

5) rv przypadku negatywnej weryfikacii zasadności zgłoszenia i clddaleniu podejrzeń rv nim zawartych,
podmiot uporvazniony przekazuje niezwłocznie sygnaliście oraz praco\Ą,nikorvi. któremu zarzucono
dokonanie naruszenia, informację o dokonanym zgłoszeniu otaz o przeprowadzonej weryfikacji zgłoszenia.
W przypadku" gdy zgłoszenie dotyczyło Komendanta. informację o zakończonyn] postępolvaniu
rvyjaśniającl,nl oraz jego rłyniku przekazuje się Prezydentorvi Wrocławial

6) sygnalista. którego zgłoszenie uzlano za nierzete|ne, złośliwe lub złożone w złej wierze. rł, szczególności
stanowiące śrviadome ponlówienie i / lub rvprorvadzające rv błąd poprzez podanie nieprarvdziwych danych
i faktórv jest o tym niezwłocznie zarł,iadamiany. a jego zgłoszenie odrzucone.

6. W prąpadku. gdy,zgłoszenie jest niezasadne Iub narusza prawa i wo|ności osoby wskazanej jako winnej
naruszenia nie stosuje się zasad ochrony danych osoborvych sygnalisty,

Rozdzial ó.
OCHRONA SYGNALISTY

§ 12. l. W Strazy obowiązuje zakazdziałań odrvetowl,clr rv stosunku do sygnalisty składającego zgłoszenie
w dobrei wierze oraz w racjonalnym prześwtadczeniu, iz dokonuje ujawnienia istotnych nieprarł,idłorvości lub
naduży,ć, przy czym nie ma znaczenia czy nieprawidłorvości lub naruszenia prawa udało się potwierdzić iczy
rzeczyrvi ście miały miej sce.

2. Sygnaliście przysługuje ochrona. o ile:

1) działal w dobrej wierze. czyli w oparciu o fakty i inne obiektywne motywacje (w przeciwieństwie do
rvzględórv osobistych, np. poczucia niesprawiedliwości, chęci odr,vetu czy osobistych interesórv);

2) posiadał uzasadnione przekonanie. że każdy zawarty rv nim zarzut jest prawdziw1, lub tez zachodzi duże
prarvdopodobieństw-o wy,stąpienia naruszenia prawa]

3)nie dokorlał zgłoszenia wcelu osiągnięcia własnych korzyści ijednocześnie posiada status pracorvnika
Strazy, jest zatrudniony na podstarvie umo\\y cywilnoprawnej. jest osobą prowadzącą działalność
gospodarczą i świadczącą usługi na rzecz Straży. jest praktykantem lub stazystą w Strażv i nie otrzymuje
rvynagrodzenia za wykonywaną pracę lubjest kandydatenr na pracownika.

3. Ochrona sygnalisty obejmuje, w szczególności strefy:

l ) praw i obowiązków rvynikających ze stosunktt pracy;

2 ) kształcenia zawodowego;

3) warunków pracy, wymagań dotyczących efbktywności zawodowej;
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4) wynagrod zenla oraz ślviadczeń dodatkowl,c h;

5) oceny zawodowej oraz systemu awansowania;

6) odpowiedzialności dyscyplinarnej i odszkodo,uvawczej ;

7) zmiany rvarunkórv pracy;

8) rozwiązania stosunku pracy.

4. Za niękorzystne traktowanie. o którym mowa w ltst. 1, uwaza się w szczególności:

l ) odmowę nawiązania stosunku pracy:

2) wypowiedzenie lub rozu,iązanie bez wypowiedzenia stosunku pracyi

3) niezawarcie kolejnej umowy o pracę na czas określony lub niezawarcie umowy o pracę na czas
nieokreślony, po rozwiązanitt ttmow}, o pracę na czas określorrv - w sytuacji, gdy pracownik nriał
uzasadnione oczekiwanie. źe zostanie znim zawarta taka umowa:

4) obnizenie rvynagrodzenia za pracę;

5) rvstrąvmanie awansu albo pominięcie przv arr ansowaniu,

6) poninięcie przy przyznawaniu innych niz lłynagrodzenie śrł,iadczeń związanych z pracą;

7) przeniesienie pracownika na nizsze stanorvisko pracy,

8) zawieszenie w rvykonyrvaniu obowiązków pracowniczych lub słuzborvych;

9) przekazanie innemu pracownikorvi dotyclrczasowych oborviąkórv pracowniczych;

l0) niekorzystną znliatlę miejsca wykonywania pracy |ub rozkładu czasu pracy;

l l) negatyrvną ocenę r,vyników pracy lub negatywną opinię o pracy;

l2) nałozenie lub zastosowanie środka dyscyp|inarnego. !\, tym kary finansowej lub środka o podobnym
charakterze:

l3) wstrzynranie udziału lub pominięcie przy typowaniu do udziału rv szkoleniach podnoszących kwa|ifikacje
zawodorve;

l4) nieuzasadnione skierowanie na badanie lekarskie, wtym badania psychologiczne, o ile przepisy odrębne
przewidują możliwość skierowania pracorvnika na takie badanie;

l5) działanie zlnierzaiące do utrudnienia znalezienia rv przyszłości zatrudnienia rv danym sektorze lub branzy
na podstalvie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego lub branzolvego - chyba
ze pracodawca udowodni, że kierował się obiektywnl,mi powodanri.

5. Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgłoszenia lub ujau,nienia publicznego uważa się takze
groźbę lub próbę zastosou,ania środka określonego w ust. 4, chyba ze pracodarvca udor.vodni, ze kierował się
obiektyrł Ilvm i porvodam i.

6. przepis1, niniejszego paragraftt stostlje się do osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia oraz osoby
porviązanej ze zglaszilącynl, jeżeli rórvniez pozostają rv stosunku pracy z pracodarvcą zatrudniającym
zgłaszającego.

7. Pracodarvca chroni svgnalistę przed szy,kanami, dyskryrnirracją i molestowaniern psychicznym
w związku z podję§,mi przezeń legalnyrni działaniami rv zakresie przekaą,rvania zgłoszeń o wykrytych |ub
domniemany,,ch nieprawidłou,ościach lub naruszeń prawa,

8. Ochrona obe.jmuje taki okres czasu. jaki jest uzasadniony okolicznościami, nie krótszy jednak niz okres
postęporvania wl,jaśniającego oraz 6 miesięcy po jego zakończeniu.

9. Ochrona sygnalisty w rozumieniu niniejszej Procedury nie zastępuje ochrony wynikającej
z obowiązujących przepisów prarva porvszechnego,
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l0. Sygnalista. który dokonał zgłoszenia. a którego dane osobowe zostały w sposób nieuprawniony
ujarvnione. doświadc4 ł jakichkolwiek działań odwetolł,ych, di,skryminacji lub innego rodzaju
niesprawiedliwego traktowania, porvinien niezwłocznie, pisemnie powiadomić o zaistnialej sytuacji
uprarvniony podmiot (KK). .lezeli ana|iza informacji potwierdzi zarzuly takiego powiadomienia, uprawniony
podmiot podejmuje odpowiednie dzialania mające na celu ochronę sygnalisty.

l l. Jakiekolwiek środki represji, dyskrl,minacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktorvania wobec
działającego w dobrej wierze sygna|isty dokonującego zgłoszenia, będą traktowane jako polvażle naruszenie
zasad Procedury. mogące skutkorvać odporviedzialnością porządkową lub rozrviązaniem umowy lub
zakończenienl współpracy, a takze rodzić odpowiedzialność materia|ną, zgodnie z obowiązującymi przepisanri
prawa.

12.Za ochronę osoby dokonującej zgłoszenia. rv szczególności, gdy nastąpiło ujawnienie jej toZsamości.
odpowiada kierownik KK, który jest zobowiązany reagować na wszelkie przejawy potencjalnych działań
odwetowych związanych z sygnalistą i dokonanym zgłoszeniem.

Rozdział 7.
PROWADZENIE REJESTRU ZGŁOSZEŃ

§ 13. l. Kazde przyjęte zgłoszenie podlega zarejestrorvaniu rv rejestrze zgłoszeń welvnętrznych.
prowadzonvm rvedług wzoru stanou,iącego załącznik do Procedurv.

2, Zaprowadzenie rejestru o którym mowa \ł, ust. l odpowiada kierownik KK.

3. Reiestr zgłoszeń wewnętrznych powinien zawierać co najmniej:

l) numer sprawy;

2) dane osoborve i adres do kontaktu sygnalisty;

3) dane osobowe osoby. której dotyczy zgłoszenie, niezbędne do identyt)kacji tei osoby:

4) przedmiot naruszenia;

5) datę zgłoszenia wewnętrznego:

6) etap postępowania - informacje o podjętych decyzjach i zastosowanych działaniach następcąvch
i zapobiegawczych;

7) informacje o podjętych działaniach następczych;

8) datę zakończenia sprawy:

9) uwagi.

4. Rejestr zgłoszeń jest prowadzony przy zachorvaniu zasady poufności danych osoborrych
uniemozlir.viających uzyskanie dostępu do infbrmacji objętej zgłoszeniem nieupor.vażnionym. przy zapewnieniu
ochrony tozsamości osoby dokonującej zgłoszenia i osoby której dotyczy zgłoszenie oraz infbrmacji.
Dokumenty stanowiące akta sprarv1, w tym zakresie przeclrowvwane są przez okres 3 lat po zakończeniu roku
ka|endarzorvego. w którym zakończono sprawę.

5. W rejestrze zgłoszeń zabranla się przechowvw-ania akt sprawy. w tym:

l ) danych kontaktowych sygnalisty;

2) informacji i dokumentór,v zrviązanych z dokonanym zgłoszeniem:

3) analiz dotyczących rozpatrywanvch zgłoszeń, utrwalonl,ch w fornlie właściwych protokołów;

4) danych osób biorących udział w procesie analizy i rozpatrywania zgłoszeń;

5) infonnacji o podjętl,ch decyzjach i zastosowanych działaniach następczych i zapobiegawczych.

6. Szczegółorve regulacje dotyczące zasad poufhości danych osoborvych w zlviązku ze zgłoszeniami
zostaną określone w akcie wewnętrznym Komendanta SMW,

ld: .lIr52C'650-9502-4A2()-ttoDD-2C'B l l 5Eó9I]2F. Podpisln1 Strona 7



Rozdzial8.
POUCZENIA t POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 11. l. Nadużylvanie procedury ujar.vniania nieprawidłowości jest naganne i moze skutkowac wszczęcienr
postępolvania dyscyplina]Tego. a r,ł sytuacji złamallia prawa zgłoszeniem tego faktu rvłaścirłym organom,
W takiej sytuacji nie przysłtrguje si,gnaliście prarvo do ochrony, tozsantości oraz ochrony zdefiniolvanej
w rozdzia|e 6.

2. Zgłaszający może dokonać zgłoszenia zewnętrznego do organu publicznego lub Rzecznika Praw
Obywatelskich z pominięciem procedury wskazanej w niniejszej Procedurze. rv szczególności. gdy:

1) w terminie na przekazanie infbrmacji zwrotnej ustalonyn r,v Procedurze pracodawca nie podejrnię działań
następczych lub nie przekaze zglaszającemu inlbrmacji zrvrotnej. lub;

2) zgłasza.iący ma uzasadnione podstar.vy by sądzic. ze naruszenie prarva może stano\l,ic bezpośrednie lub
oczyrviste zagrożenie dla interesu publicznego, w szczególności istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody. lub;

3) dokorlanie zgłoszenia wewnętrznego narazl zgłaszającego na działania odwetowe. lub;

4) rv przypadku dokonania zgłoszenia wervnętrznego istnieje niervielkie prau,dopodobieństwo skutecznego
przeciwdziałania naruszeniu prarł,a przez praccldawcę z uwagi na szczególne okoliczności sprawy, takie jak
nlożliwość ukr,"-cia lub zniszczęnia dorvodów lub nlożliwość istnienia zmowy między pracodawcą,
a sprawcą naruszenia prarva lub udziału pracodarł,c1, rł,naruszeniu prawa.

3. Każdy pracorvnik ma obowiązek zapoznać się zProcedurą otazńożyć oświadczeni e ozapoznaniu się
zjego treścią.

4. Regulamin jest dostępny do lvglądu dla pracorvników w referacie organizacyjno - prawnym i kadr (WO)
oraz w Bazie Aklów Własnych (BAW).

5, Wszelkie zmiany Procedury następują w formie pisemnej w trybie obowiązującynr dla jego usta|ania.

6. W sprarvach nieuregtllowanych niniejszą Procedurą mają zastosowanie por,vszechnie obowiązujące
w tym zakresie przepisy prawa.
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