Procedura zgloszen wewnetrznych
w Kancelarii radcy prawnego Anety Pilawskiej
z dnia 25 wrze$nia 2024 r.

§1
Wstep

Na podstawie art. 25 ust. 1i ust. 2 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024
poz. 928) ustala si¢ w Kancelarii radcy prawnego Aneta Pilawska procedure zgloszen wewnetrznych, ktora
okresla zasady zglaszania naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony Sygnalistow.
Naruszeniem prawa jest dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majgce na celu obej$cie prawa.
Informacje zglaszane przez sygnaliste dotycza korupcji, zaméwien publicznych, ustug, produktéw i rynkéw
finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa produktéow i ich
zgodnoSci z wymogami, bezpieczenstwa transportu, ochrony sSrodowiska, ochrony radiologicznej i
bezpieczenstwa jadrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i dobrostanu zwierzat, zdrowia
publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony prywatnoéci i danych osobowych, bezpieczenstwa sieci i
systemow teleinformatycznych, intereséw finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym
publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,
konstytucyjnych wolno$ci oraz praw cztowieka i obywatela wystepujacych w stosunkach jednostki z
organami wladzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyze;.

Przyjmowanie zgloszen naruszen prawa jest elementem prawidlowego i bezpiecznego zarzadzania w
Kancelarii radcy prawnego Aneta Pilawska i stuzy zwigkszeniu efektywno$ci wykrywania nieprawidlowosci i
podejmowania dzialan w celu ich eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach
organizacyjnych.

Wdrozony system przyjmowania zgloszen umozliwia zglaszanie nieprawidtowosci za posrednictwem
specjalnych, fatwo dostepnych kanaléw, w sposdb zapewniajacy rzetelne i niezalezne rozpoznanie
zgloszenia oraz w sposob zapewniajacy ochrone przed dzialaniami o charakterze odwetowym, represyjnym,
dyskryminacyjnym lub innym rodzajem niesprawiedliwego traktowania w zwigzku z dokonanym
zgloszeniem.

Kazda z os6b wykonujacych prace w Podmiocie zobowigzana jest do zapoznania si¢ z tre$cig Procedury
(nowa osoba, ktora bedzie wykonywata prace w Podmiocie zobowigzana jest zapozna¢ sie z trescig
Procedury przed dopuszczeniem do wykonywania pracy).

Procedura zgloszen wewnetrznych ustalona zostata po konsultacji z przedstawicielami osob §wiadczacych
prace w Kancelarii radcy prawnego Aneta Pilawska, wylonionymi w trybie obowigzujacym w zakladzie
pracy.

Kancelaria radcy prawnego Anety Pilawskiej jest podmiotem prawnym, o ktéorym mowa w art. 24 ust. 3
Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 poz. 928), tj. podmiotem prawnym
wykonujacym dziatalno$¢ w zakresie przeciwdzialania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa transportu i ochrony Srodowiska, objetych zakresem stosowania aktow prawnych Unii
Europejskiej wymienionych w czedci 1.B i II zalgcznika do dyrektywy 2019,/1937 (AML).

§2
Definicje
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:
1) Podmiocie prawnym — rozumie si¢ przez to radce prawnego Anete Pilawsky prowadzaca

jednoosobowg dziatalno$§¢ gospodarcza pod firma: Kancelaria radcy prawnego Aneta Pilawska;
2) Pelnomocniku — rozumie sie przez to Pelnomocnika ds. zgloszen wewnetrznych;
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3) Procedurze — rozumie si¢ przez to Procedure zgloszen wewnetrznych w Kancelarii radcy prawnego
Aneta Pilawska;

4) SygnaliScie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa w
kontek$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspolpracy, w tym pracownika, bylego pracownika, osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, osoby
$wiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej,
przedsiebiorcy, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej, osoby $wiadczacej prace
pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza;

5) Zgloszeniu — rozumie si¢ przez to informacje o naruszeniu prawa, dokonane za posrednictwem
przeznaczonych do tego kanatéw komunikacj;

6) Osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie sie przez to osobe wskazang w zgloszeniu jako osobe,
ktora dopuscila si¢ naruszenia prawa;

7) Dzialaniu nastgpczym — rozumie si¢ przez to postepowanie prowadzone w zwigzku ze ztoZonym
zgloszeniem;

8) Kanale zglaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie zgltoszenia;

9) Dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w
kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem, i ktore narusza lub moze
naruszy¢ prawa Sygnalisty lub wyrzadza, lub moze wyrzadzi¢ Sygnali$cie nieuzasadniong szkode, w
tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko Sygnali$cie.

§3

Zgloszenia

Pelnomocnika ds. zgloszen wewnetrznych wybiera osoba upowazniona przez Podmiot prawny, ktora
nastepnie jest zobowigzana do ogloszenia wyboru Pelnomocnika za pomocg ogoélnie dostepnych kanatow
przekazywania informacji w zakladzie pracy.
Pelnomocnik jest odpowiedzialny za przyjmowanie zgloszen oraz do podejmowania dziatan nastepczych i
komunikacje z Sygnalistg.
Pelnomocnik dziala na podstawie pisemnego upowaznienia Podmiotu prawnego i jest zobowigzany do
zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskat w ramach przyjmowania i
weryfikacji zgloszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktoérego wykonywat te czynnosci.
Sygnalista moze dokonywac¢ zgtoszen wewnetrznych:

a. ustnie, podczas bezposredniego spotkania z Pelnomocnikiem;

b. pisemnie na adres: Kancelaria radcy prawnego Aneta Pilawska, ul. Labedzka 38c, 44-121

Gliwice, z dopiskiem: Do Pelnomocnika ds. zgloszen wewnetrznych.

W przypadku zgloszenia ustnego, bezposrednie spotkanie z Pelnomocnikiem jest dokumentowane, za
zgoda Sygnalisty, w formie nagrania rozmowy lub protokolu spotkania. Sygnalista moze dokonaé
sprawdzenia protokotu, poprawienia i jego zatwierdzenia przez jego podpisanie.
Wzér formularza zgloszenia wewnetrznego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.
Zgloszenie moze by¢ dokonane z pominigciem wzoru formularza. Wzo6r ma jedynie charakter pomocniczy.
Sktadane zgloszenie powinno zawierac¢ przejrzyste i pelne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz powinno
zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje: date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i
miejsce pozyskania informacji o naruszeniu prawa, opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych
mozliwo$¢ wystgpienia naruszenia prawa, wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgloszenie, wskazanie
ewentualnych $wiadkéw naruszenia prawa, wskazanie wszystkich dowodéw i informacji, jakimi dysponuje
Sygnalista, ktére moga okazac si¢ pomocne w procesie rozpatrywania zgloszenia, wskazanie preferowanego
sposobu kontaktu zwrotnego.
Petlnomocnik bedzie rozpoznawat takze zgtoszenia anonimowe.



10. Zgloszenie moze by¢ dokonane wylacznie w dobrej wierze. Zakazuje sie $wiadomego skltadania fatszywych

11.

zgloszen. Osoba dokonujaca zgloszenia wiedzac, ze do naruszenia prawa nie doszto (tzw. zgloszenie w zlej
wierze), podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnoéci do lat 2.

W przypadku ustalenia, ze w zgloszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde, dokonujacy
zgloszenia moze zosta¢ pociagniety do odpowiedzialno$ci porzadkowej okreslonej w przepisach Kodeksu
Pracy oraz w regulacjach szczegdlnych, w tym takze w przepisach porzadkowych obowigzujacych w
Podmiocie prawnym. Zachowanie takie moze by¢ réwniez zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracowniczych lub oséb wykonujacych prace zarobkowa na innej podstawie niz
stosunek prawny i jako takie skutkowa¢ rozwigzaniem umowy o prace/umowy cywilnej bez zachowania
okresu wypowiedzenia.

§4

Analiza zgloszen i postepowanie wyjasniajace

Dostep do Kanalow zglaszania posiada wylgcznie Pelnomocnik.

Po otrzymaniu zgloszenia w terminie 7 dni od otrzymania zgloszenia Sygnalista otrzymuje potwierdzenie
dokonania zgloszenia. Potwierdzenie dokonuje sie na adres do kontaktu przekazany przez Sygnaliste, chyba
ze Sygnalista nie wskazat adresu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

Pelnomocnik moze podja¢ decyzje o odstapieniu od weryfikacji zgloszenia w sytuacji, gdy zgloszenie jest w
oczywisty sposob nieprawdziwe lub niemozliwe jest uzyskanie od Sygnalisty dodatkowych informacji
niezbednych do weryfikacji zgloszenia.

Jezeli zgloszenie pozwala na podjecie dziatan nastepczych, w tym weryfikacje zgloszenia, nastepuje to
niezwlocznie po wplynieciu zgloszenia.

Przy weryfikacji zgloszenia, o ile bedzie to uzasadnione stanem faktycznym opisanym w zgloszeniu,
zaangazowani moga zosta¢ specjaliSci i niezalezni konsultanci, np. poprzez sporzadzenie opinii dot.
przedmiotu zgloszenia.

Pelnomocnik rozpoznaje zgloszenie oraz podejmuje dzialania nastepcze bez zbednej zwloki.

Pelnomocnik przekazuje SygnaliScie informacje na temat planowanych lub podjetych dziatan nastepczych
oraz powodow takich dziatan (informacja zwrotna) nie pézniej niz w terminie 3 miesigecy od potwierdzenia
przyjecia zgloszenia lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia przyjecia zgloszenia w terminie 3
miesiecy od upltywu 7 dni od dokonania zgloszenia, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na
ktory nalezy przekaza¢ informacje zwrotna.

§5

Zakaz dziatan odwetowych

Wprowadza si¢ bezwzgledny zakaz podejmowania dziatan odwetowych wobec Sygnalisty, ktéry dokonat
zgloszenia (zarébwno wewnetrznego jak i zewnetrznego), a takze ujawnienia publicznego - zgodnie z ustawa
o ochronie sygnalistow.

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan o charakterze represyjnym, dyskryminacyjnym lub innego rodzaju
niesprawiedliwe traktowanie wobec Sygnalisty, beda traktowane jako naruszenie Procedury i moze
skutkowa¢ odpowiedzialno$cia porzadkowa lub rozwigzaniem umowy laczacej dokonujacego dziatan
odwetowych z podmiotem prawnym.

Niedopuszczalnym w stosunku do Sygnalisty jest w szczegblno$ci: odmowa nawigzania stosunku pracy,
wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy, 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, obnizenie wynagrodzenia za prace, wstrzymanie awansu albo pominigcie przy awansowaniu,
pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z pracg, przeniesienie
pracownika na nizsze stanowisko pracy, zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub
sluzbowych, przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw pracowniczych,



niekorzystng zmiane miejsca wykonywania pracy lub rozkladu czasu pracy, negatywna ocen¢ wynikéw
pracy lub negatywna opini¢ o pracy, nalozenie lub zastosowanie $rodka dyscyplinarnego, w tym kary
finansowej, lub $§rodka o podobnym charakterze, wstrzymanie udzialu lub pominiecie przy typowaniu do
udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe, nieuzasadnione skierowanie na badanie
lekarskie, w tym badania psychiatryczne, o ile przepisy odrebne przewiduja mozliwos¢ skierowania
pracownika na takie badanie, dzialanie zmierzajgce 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.

Za niekorzystne traktowanie z powodu dokonania zgloszenia uwaza sie takze grozbe lub probe
zastosowania $rodka okreslonego w powyzszym ustepie.

§6

Dane osobowe

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa SygnaliScie oraz
minimalizacj¢ ryzyka wystapienia dzialan odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat
zgloszenia, a ktorego dane osobowe zostaly w sposéb nieuprawniony ujawnione, powinien niezwtocznie o
zaistniatej sytuacji powiadomi¢ Pelnomocnika, ktéry zobowigzany jest podja¢ dziatania majace na celu
ochrone Sygnalisty.

Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie bedzie
ujawniana podmiotom, ktorych dotyczy zgloszenie, osobom trzecim ani innym pracownikom i
wspotpracownikom podmiotu. Tozsamo$¢ Sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajace jego
identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w kontekscie
prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamo$¢ podmiotdw, ktérych dotyczy zgloszenie,
podlega wymogom zachowania poufnos$ci w analogicznym zakresie, co tozsamos$¢ Sygnalisty.

Podmiot przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz podjecia dzialan
nastepczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania zgloszenia nie sg zbierane, a w
przypadku zebrania s3 usuwane. Usunigcie tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili
ustalenia, Ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§7

Rejestr zgloszen

Kazde zgtoszenie podlega zarejestrowaniu w Rejestrze Zgloszen.

Za prowadzenie Rejestru Zgloszen odpowiada Pelnomocnik.

Rejestr Zgloszen zawiera co najmniej: numer zgloszenia, przedmiot naruszenia prawa, dane osobowe
Sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie - niezbedne do identyfikacji tych oséb, adres do kontaktu
Sygnalisty, date dokonania zgloszenia, informacje o podjetych dziataniach nastepczych, date zakonczenia
sprawy.

Rejestr Zgloszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufno$ci, a dane osobowe oraz pozostate
informacje w rejestrze zgtoszen sa przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktorym zakonczono dzialania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami.

§8

Zgloszenia zewnetrzne

Zgloszenie moze w kazdym przypadku nastapi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu
publicznego z pominieciem procedury przewidzianej w Procedurze, w szczeg6lno$ci gdy: w terminie na
przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w Procedurze Podmiot nie przekaze informacji zwrotnej
Sygnalicie lub Sygnalista ma uzasadnione podstawy, by sadzi¢, ze naruszenie prawa moze stanowic
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bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczeg6lnosci istnieje ryzyko
nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia wewnetrznego narazi go na dziatania odwetowe, lub w
przypadku dokonania zgloszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobienstwo skutecznego
przeciwdzialania naruszeniu prawa przez Podmiot z uwagi na szczegdlne okolicznoSci sprawy, takie jak
mozliwo$¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwo$¢ istnienia zmowy miedzy Podmiotem a sprawca
naruszenia prawa lub udzialu Podmiotu w naruszeniu prawa.
Zgloszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem zgloszenia
wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty ochrony gwarantowanej przepisami ustawy o
ochronie sygnalistow.
Zgloszenia do Rzecznika praw Obywatelskich mozna dokonac:

1) pisemnie, na adres Biura Rzecznika Praw Obywatelskich, al. Solidarno$ci 77, 00-090 Warszawa;

2) e-mailowo, na adres mailowy biurorzecznika@brpo.gov.pl.

§9

Postanowienia konicowe

Za adekwatnos¢ i skuteczno$¢ funkcjonowania Procedury odpowiada Podmiot prawny.

Ocena adekwatnosci i skutecznoéci Procedury dokonywana jest przez Pelnomocnika.

Podmiot prawny jest odpowiedzialny za wstepne i regularne szkolenia z zakresu objetego Procedura.
Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia publikacji.

Procedura zostanie opublikowana na stronie internetowej Pracodawcy pod adresem (www.pilawska.com), w
zaktadce (sygnalista) oraz udostepniona w widocznych miejscach zaktadu pracy.


http://www.rpo.gov.pl/wniosek/index.php?jezyk=0&poz=1

Zalacznik nr 1
WZOR FORMULARZA ZGLOSZENIA WEWNETRZNEGO

Formularz zgloszenia wewnetrznego

Podstawa prawna Zarzadzenie pracodawcy nr 12024 z dnia 25 wrze$nia 2024 r.
Dane kontaktowe Sygnalisty Imig¢ i nazwisko
Stanowisko stuzbowe
Nr telefonu lub adres e-mail
Osoba, ktorej zgloszenie dotyczy Imi¢ i nazwisko
Opis wydarzenia
Zalaczniki L
2.
3.

data i podpis osoby skladajacej zgloszenie




