Procedura wewnetrzna
zglaszania i ochrony 0sé6b zglaszajacych naruszenia prawa
z dnia 16.09.2024 r.

Preambula

Realizujac obowigzek przewidziany w art. 24 w zw. z art. 25 i nast. Ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) wprowadza sie niniejsza Procedure
regulujaca zasady dotyczace zglaszania nieprawidlowosci, sposobu ich rozpatrywania oraz
ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa.

W celu zapewnienia szybkiego i rzetelnego reagowania na nieprawidtowosci i umozliwienia
Sygnalistom zwracania uwagi na dostrzezone naruszenia bezposrednio Pracodawcy zacheca
sie do korzystania z mozliwoéci zgloszerh wewnetrznych.

§1

Postanowienia ogdélne

1. Niniejsza Procedura okresla tryb i zasady zglaszania przez sygnalistow naruszen
prawa, obowiazujacych w Komunalnym Przedsiebiorstwie Komunikacyjnym w
Bialymstoku sp. z o0.0. (dalej Pracodawca).

2. Celem przyjetej Procedury jest zapewnienie wszystkim sygnalistom ochrony przed
dziataniami o charakterze odwetowym mogacym by¢ nastepstwem zgloszonego
naruszenia. Proces ten ma zapewnia¢ prawidtowy i bezpieczny sposéb dokonywania
i analizy zgloszen, prowadzacy do eliminacji nieprawidlowosci w dziataniu
Pracodawcy.

3. Sygnaliéci dokonujacy zgloszenia, w sytuacji gdy maja uzasadnione podstawy, by
sadzi¢, ze bedace przedmiotem zgloszenia informacje na temat naruszen sa
prawdziwe w momencie dokonywania zgloszenia i Ze informacje takie s objete
zakresem stosowania Procedury, oraz dokonali zgloszenia wewnetrznego, albo
zgloszenia zewnetrznego, lub dokonali ujawnienia publicznego objeci sa ochrona
niezaleznie od wyniku weryfikacji zgloszenia.

4. Sygnalisci dokonujacy zgloszenia w zlej wierze lub zgloszenia stanowigcego w istocie
naduzycie nie podlegaja ochronie przewidzianej w Procedurze. Takiej ochronie nie
podlegaja réwniez sygnalisci, ktérzy przy dokonywaniu zgloszerr podaja celowo i
$wiadomie bledne lub wprowadzajace w btad informacje.

5. Uzywane w niniejszej Procedurze pojecia posiadaja znaczenie nadane im wiasciwg
ustawa, jednakze w przypadku braku danej definicji przyjmuje sie znaczenie jakie
posiadaja w jezyku powszechnym. Przy czym przyjmuje sie, ze zglaszajacy jest
jednoznaczny z sygnalista.

§2.
Sposoby przekazywania zgloszen

1. Podmiotem odpowiedzialnym za przyjmowanie zgloszefi wewnetrznych jest
Kancelaria Adwokaci i Radcowie Prawni Slepowroriski, Luszyniski, Matulewicz-
Dzienis sp. j. (adres: ul. Sienkiewicza 3 lok. 7/4, 15-432 Bialystok) - zwany dalej
Przyjmujagcym. Dziala ona w oparciu o zawarta umowe oraz na podstawie
wyraznego upowaznienia Pracodawcy.

2. Przez sygnaliste rozumie si¢ osoby okreSlone jako zglaszajacy w odpowiedniej
ustawie. Sa to takze byli pracownicy, osoby $wiadczace prace na rzecz pracodawcy



na innej podstawie niz stosunek pracy, akcjonariusze, wspdlnicy, cztonkowie organu
zarzadzajacego lub organu nadzoru, wolontariusze, stazysci oraz osoby pracujace
pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy i dostawcy;
Zgloszenie moze dotyczy¢ naruszenn prawa to jest dziatania lub zaniechania
niezgodnego z prawem lub majacego na celu obejscie prawa dotyczacego
przypadkéw odkreslonych ustawa o ochronie sygnalistow.
Przewiduje si¢ nastepujace sposoby zglaszania nieprawidtowosci:
a. Elektronicznie za pomoca wiadomosci e-mail na adres:
sygnalista@kancelariarp.pl
b. Pisemnie za pomoca operatora pocztowego w rozumieniu ustawy Prawo
Pocztowe, nadane na adres Przyjmujacego, przekazane osobiscie osobie
upowaznionej do przyjmowania zgloszeri badZ umieszczone w specjalnie do
tego przygotowanej skrzynce podawczej umieszczonej na parterze budynku
biurowego Spoétki (ul. Skitadowa 7), do ktorej dostep ma wylacznie
Przyjmujacy;
Podmiot wskazany w ust. 1 obowigzany jest do potwierdzenia przyjecia zgloszenia w
terminie 7 dni od jego wptywu w trybie okreslonym w ust. 4 lit. aib.
W celu zapewnienia poprawnej reakcji na zgloszenie powinno ono zawiera¢ w

szczegolnosci:
a. Wskazanie komoérki organizacyjnej, osoby badz podmiotu ktérego dotyczy
zgloszenie

Przyblizony okres wystepowania naruszen
c. Krotki opis sytuacji bedacej przedmiotem zgloszenia
d. Wszelkie inne informacje majace zwigzek ze zgloszeniem, w tym takze
dokumenty
e. Wskazanie danych sygnalisty, ktérego dotyczy zgloszenie oraz innych oséb
majacych z nim zwigzek
f. Wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego
Wz6r zgloszenia stanowi Zalgcznik do Procedury.
Zgloszenia anonimowe nie beda podlegaly rozpatrzeniu.

§3

Przyjmowanie zgloszen

Przyjmujacy gwarantuje poufnos$¢ i integralnoé¢ dokonywanych zgloszer,, w
szczegblnosci  poprzez  uniemozliwienie  dostepu do  zgloszern  oséb
nieupowaznionych. Poufnos¢ dotyczy informacji na podstawie ktérych mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ sygnalisty oraz osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie. Sygnalista ma prawo w sposéb wyrazny zwolni¢ Przyjmujacego
z przestrzegania zasady poufnosci.
Przyjmujacy zapewnia poufnosé¢ przyjmowanych zgloszen, w szczegélnosci poprzez
opisanie kazdego zgtoszenia odpowiednim numerem porzadkowym zapewniajacym
mozliwos¢ oddzielenia danych osobowych sygnalisty od zgloszenia. Dokumenty te
przechowuje sie¢ oddzielnie. W przypadku gdy tres¢ zgloszenia tego wymaga
dokonuje sie jego anonimizacji, a dane sygnalisty przenosi sie na osobny dokument.
Do dokumentacji dotyczacej zgloszenia, podjetych dzialarh nastepczych oraz rejestru
dostep maja jedynie osoby uprawnione do podejmowania dzialaii zwigzanych z
przyjeciem zgloszenia oraz dziataniami nastepczymi.
Przyjmujacy ma obowiazek prowadzenia rejestru zgloszen. Rejestr ten prowadzony
jest w formie elektronicznej i zawiera w szczegodlnoéci:

a. Numer porzadkowy sprawy
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Przedmiot naruszenia
Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, niezbedne do
identyfikacji tych osob;

d. Adres do kontaktu sygnalisty

e. Date dokonania zgloszenia wewnetrznego

f. Informacje o podjetych dziataniach nastepczych

g. Date zakoriczenia sprawy
Dane w rejestrze przechowuje sie przez okres 3 lat po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
Przyjmujacy obowigzany jest do skladania Pracodawcy do dnia 31 stycznia roku
nastepnego po roku za ktory skladane jest sprawozdanie, sprawozdania z realizacji
obowiazkéw wynikajacych z niniejszej Procedury. Sprawozdanie zawiera w
szczeg6lnosci iloé¢ dokonanych zgloszen oraz ilos¢ zgloszen skutkujacych podjeciem
dzialai nastepczych oraz ich wynik. Ze sprawozdania usuwa sie¢ wszystkie dane
identyfikujace Sygnalistow.

n

§4
Weryfikacja zgloszen

Podmiotem odpowiedzialnym za dziatania nastepcze jest podmiot wskazany w § 2
ust. 1 Procedury.

Przyjmujacy zapewnia rzetelne i profesjonalne rozpatrzenie kazdego zgloszenia, w
szczegolnosci:

a. dokonuje analizy zgloszenia pod katem mozliwosci jego rozpoznania na
podstawie zawartych w nim informacji;

b. podejmuje wszelkie dopuszczalne czynnoéci zmierzajace do zebrania
materialu dowodowego niezbednego do prawidlowego rozpoznania
zgloszenia;

c. kontaktuje sie z sygnalista, o ile jest to mozliwe, w celu uzyskania
dodatkowych wyjasnieri i informacji.

Przyjmujacy jest obowigzany do podjecia odpowiednich do danego zgloszenia
dzialaii nastepczych, przez ktéore w szczegélnosci rozumie sie dochodzenie
wewnetrzne, postepowanie wyjasniajace, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w
celu odzyskania srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury.

W przypadku niewystgpienia przestanek wskazanych w § 5 ust. 5 zgloszenie zostaje
przyjete, Przyjmujacy rozpoczyna procedure wyjasniajaca w ktéra zaangazowani
moga by¢ przedstawiciele komérek organizacyjnych Pracodawcy badZz niezalezni
konsultanci

W procedurze wyjadniajacej nie moga bra¢ udzialu osoby, ktérych dotyczy
zgloszenie, osoba bedaca bezposrednim przelozonym lub bezposrednio podlegajaca
sygnaliécie lub osobie ktorej dotyczy zgloszenie.

§5

Rozpatrywanie zgloszenia

Przyjmujacy rozpatruje zgloszenie, podejmuje dzialania nastepcze oraz przekazuje
informacje zwrotna bez zbednej zwloki, jednak w terminie nie dluzszym niz 3
miesigce od przekazania informacji o przyjeciu zgloszenia, badZz w przypadku braku
takiej informagcji, nie dtuzszym niz 3 miesigce od uptywu 7 dni od daty zgtoszenia.



10.

Przyjmujacy dokonuje weryfikacji zasadnosci zgloszenia w postepowaniu
wyjasniajacym w oparciu o obowiazujace regulacje wewnetrzne, informacje uzyskane
od komorek organizacyjnych oraz informacje uzyskane od niezaleznych
konsultantow w przypadku wystgpienia takiej koniecznosci z uwzglednieniem
rodzaju i charakteru zgloszenia oraz z zastrzezeniem zachowania zasad poufnoéci.
Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone w sposob uczciwy i bezstronny.
W przypadku wystapienia takiej koniecznosci Przyjmujacy ma prawo zorganizowac
posiedzenie, w czasie ktérego wysluchuje pracownikéw lub wspétpracownikéw,
ktérzy moga mie¢ zwiazek lub jakakolwiek wiedze w zakresie zgloszenia, lub
sygnaliste, w celu uzyskania wyjasnien. Osoby te maja obowiazek stawi¢ si¢ na
wezwanie Przyjmujacego oraz udostepni¢ dokumenty i przekaza¢ informacje
niezbedne do wyjasnienia sprawy. Posiedzenia te sa protokotowane.
Po ustaleniu caloksztattu stanu faktycznego Przyjmujacy podejmuje decyzje co do
zasadnosci zgloszenia, a w przypadku zgloszefi zasadnych réwniez wydaje
rekomendacje o stosownych dzialaniach nastepczych, naprawczych Ilub
dyscyplinujacych w stosunku do pracownika lub wspétpracownika, ktéry dopuscit
sie naruszenia, oraz rekomendacje mozliwych dziatari zapobiegawczych majacych na
celu wyeliminowanie podobnych do opisanych w zgloszeniu naruszen w przysztosci.
Przyjmujacy moze podja¢ decyzje o odstapieniu od jego rozpatrywania w przypadku
gdy:

a. Zgloszenie jest w oczywisty sposob niewiarygodne, ztozone w ztej wierze, lub

zawiera btedne lub wprowadzajace w blad informacje;
b. Niemozliwym jest uzyskanie informacji niezbednych do przeprowadzenia
postepowania wyjasniajacego;

Przyjmujacy przekazuje decyzje opisang w ust. 4 i 5 w formie pisemnej. Zawiera ona
w szczegOlnosci opis stanu faktycznego, uzasadnienie podjetej decyzji, rekomendacje
dziatan nastepczych, naprawczych i zapobiegawczych.
Decyzje przekazuje sie Zarzadowi Pracodawcy. Kopie rekomendacji dziatan
naprawczych i zapobiegawczych przekazuje sie takze osobie kierujacej komodrka
organizacyjna w ktérej wykonuje obowiazki pracownik lub sygnalista, ktérych
dotyczy zgloszenie. W przypadku gdy osoba ta jest kierujaca komoérka organizacyijna
decyzje przekazuje si¢ jedynie do kierownika Pracodawcy.
Przyjmujacy w terminie 7 dni od stwierdzenia zasadnosci zgloszenia i wydania wyzej
opisanej decyzji informuje Zarzad Pracodawcy o dokonanym zgloszeniu, wyniku
jego weryfikacji i zaleceniach nastepczych, naprawczych i zapobiegawczych. Termin
ten nie moze przekroczy¢ 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgloszenia.
W przypadku negatywnej weryfikacji zasadnosci zgloszenia i oddalenia podejrzeri w
nim zawartych Przyjmujacy przekazuje niezwlocznie kierownikowi Pracodawcy,
sygnaliScie oraz pracownikowi, ktorego dotyczylo zgloszenie, informacje o
dokonanym zgloszeniu oraz o przeprowadzonej weryfikacji zgloszenia.
W decyzjach, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie nie ujawnia sie danych
identyfikacyjnych Sygnalisty.

§6

Dzialania nastepcze i Srodki stosowane w razie stwierdzenia naruszen

Dziatania nastepcze podejmowane przez Przyjmujacego musza by¢ nakierowane na
ich celowosciowos¢ i zmierzanie do wyjasnienia okolicznosci danego zgtoszenia w
spos6b minimalizujacy niedogodnosci sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgloszenie. Przyjmujacy obowigzany jest do zachowania zasady poufnosci przy
podejmowaniu tych dziatan.



2. Dzialania nastepcze moga polegaé, w szczegdlnosci na:

a. Dochodzeniu wewnetrznym, przez ktére rozumie si¢ analize dokumentacji,
do udostepnienia ktérej obowigzani sa zarowno pracownicy jak i Pracodawca
oraz organizacje posiedzenia zgodnie z § 5 ust. 3 Procedury,

b. Postepowaniu wyjasniajacym, przez ktére rozumie sie wszystkie dziatania
Przyjmujacego zmierzajace do ustalenia stanu faktycznego,

c. Wniesieniu oskarzenia, przez ktére rozumie si¢ zgloszenie naruszern do
odpowiednich organéw,

d. Dzialania zmierzajagce do odzyskania Srodkéw finansowych, przez ktére
rozumie si¢ w szczegolnosci wszczecie procedury polubownego
odzyskiwania naleznosci

e. Zamkniecie procedury, przez co rozumie sie zakonczenie procedowania
danego zgloszenia poprzez wydanie odpowiedniej decyzji

3. W przypadku stwierdzenia naruszenia prawa, w oparciu o przedstawione przez
Przyjmujacego rekomendacje, Pracodawca ma prawo do stosowania:

a. Dzialanh naprawczych, przez ktére rozumie sie¢ czynnosci podejmowane w
celu usuniecia lub minimalizacji naruszenia i jego skutkéw, moga to by¢ w
szczeg6lnosci zgloszenie odpowiednim organom, wszczecie odpowiedniej
procedury przedsadowej lub sadowej, rozmowa dyscyplinujaca badz
zastosowanie srodkéw dyscyplinarnych

b. Dzialann zapobiegawczych, przez ktére rozumie sie czynnoéci zmierzajace do
eliminacji przypadkéw naruszerh w przysztosci, moga to by¢ w szczegolnosci
spotkania ze specjalistami, szkolenia i informacje przekazywane
pracownikom

§7

Ochrona przed dzialaniami odwetowymi

1. Jakiekolwiek érodki bezposredniej lub posredniej represji, dyskryminacji lub innego
rodzaju niesprawiedliwego lub niekorzystnego traktowania, badZ podjecie dziatan
odwetowych wobec dzialajacego w dobrej wierze sygnalisty dokonujacego
zgloszenia, sa zabronione i moga skutkowaé¢ odpowiedzialnoécig porzadkowa lub
rozwigzaniem umowy z pracownikiem lub zakoriczeniem wspétpracy, rodzié
odpowiedzialno$¢ materialng, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, badz
powodowac odpowiedzialnos¢ karna.

2. Sygnaliéci podlegaja ochronie przewidzianej postanowieniami niniejszej Procedury
oraz w ustawie, w szczeg6lnosci przed:

wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace

wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen

zwigzanych z pracg lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

e. przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy
f. dyskryminacji;
g. niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu

3. Za ochrone sygnalisty, w szczegolnosci gdy nastapilo ujawnienie jego tozsamosci,
odpowiada Przyjmujacy, ktéry jest zobowigzany reagowac na wszelkie przejawy
potencjalnych dzialan odwetowych zwigzanych z sygnalista i dokonanym
zgloszeniem.

4. Sygnalista, ktéry dokonal zgloszenia, a ktérego dane osobowe zostaly w sposob
nieuprawniony ujawnione, do$wiadczyl jakichkolwiek dzialari odwetowych,
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dyskryminacji lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien
niezwlocznie powiadomi¢ o zaistnialej sytuacji Przyjmujacego. Jezeli analiza
informacji potwierdzi zarzuty takiego powiadomienia, Przyjmujacy podejmuje
odpowiednie dzialania, majace na celu ochrone sygnalisty.
Pracodawca ma prawo do podjecia dziatai, mogacych zosta¢ uznane za
niekorzystne, o ile udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
Ochrong taka sama jaka przystuguje sygnalistom objeto takze:

a. Pomagajacych w zgloszeniu,

b. Osoby powiazane z sygnalistg,

c. Osoby prawne lub innej jednostki organizacyjnej powigzanej ze zgtaszajacym,

w szczeg6lnosci stanowigcej wlasnosc lub zatrudniajacej zglaszajacego

§8

Zgloszenia zewnetrzne i ujawnienie publiczne

Sygnali$ci majg prawo do dokonywania zgloszeri zewnetrznych oraz do ujawnienia
publicznego naruszen prawa.
Zgloszenia zewnetrznego mozna dokona¢ z pominieciem procedury zgloszenia
wewnetrznego, przy czym ochrona przewidziana w § 7 obejmuje takze sygnaliste
dokonujacego jedynie zgloszenia zewnetrznego.
Organem przyjmujacym zgloszenia zewnetrzne:

a. Rzecznik Praw Obywatelskich - jako organ centralny

b. Prezes Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw - jako organ publiczny

z zakresu zasad konkurencji i ochrony konsumentéw
c. Inne organy publiczne przyjmujace zgloszenia w zakresie swojej dziatalnosci,
w szczeg6lnosci kontrolnej i nadzorczej

Zgloszenia zewnetrznego dokonuje sie zgodnie z procedury przewidziang przez
dany organ. Organy te rozpatruja i zalatwiaja zgloszenia zgodnie z wlasnymi
procedurami. Informacje te sa dostepne na stronach internetowych organéw.
Ujawnienia publicznego mozna dokona¢ w przypadku dokonania zgloszenia
wewnetrznego, a nastepnie zgloszenia zewnetrznego i nieotrzymania w terminie
informacji zwrotnej badZ nie podjecia odpowiednich dzialaii nastepczych lub
dokonania od razu zgloszenia zewnetrznego i niepodjecia w terminie odpowiednich
dziatan nastepczych lub nieotrzymania informacji zwrotnej.
Wymogoéw opisanych w ust. 5 nie stosuje sie gdy naruszenie moze stanowié
bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu publicznego, w szczegdlnosci
istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody, lub dokonanie zgloszenia zewnetrznego
narazi zglaszajacego na dzialania odwetowe, lub w przypadku dokonania zgloszenia
zewnetrznego istnieje niewielkie prawdopodobieristwo skutecznego
przeciwdzialania naruszeniu z uwagi na szczegdlne okolicznoéci sprawy, takie jak
mozliwos¢ ukrycia lub zniszczenia dowodéw lub mozliwosé¢ istnienia zmowy
miedzy organem publicznym a sprawca naruszenia lub udziatu organu publicznego
W naruszeniu.
W przypadku przekazania informacji bezposrednio do prasy w miejsce postanowieri
dotyczacych ujawnienia publicznego stosuje sie odpowiednie regulacje Prawa
prasowego.

§9



Postanowienia koficowe

1. Za adekwatnos¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury odpowiedzialny jest
Pracodawca.

2. Zarzad Pracodawcy w zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej niz raz w roku, ocenia
adekwatnos¢ i skutecznos¢ funkcjonowania Procedury.

3. Pracodawca informuje pracownikéw o wejSciu w zycie Procedury oraz o jej
zmianach. Procedura zostaje udostepniona pracownikom w sposéb zwyczajowo
przyjety u Pracodawcy, w szczegdlnodci poprzez wywieszenie jej na tablicach
ogloszen oraz zamieszenie jej na stronie internetowe;j.

4. Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
0s6b wykonujacych prace.

Zalaczniki:
1. Wzor zgloszenia



