Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
zgtoszen wewnetrznych

WEWNETRZNA PROCEDURA DOKONYWANIA ZGI’.OISZEI(I
NARUSZEN PRAWA I PODEJMOWANIA DZIAtAN
NASTEPCZYCH (PROCEDURA ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH)

§ 1. Cel procedury

Celem procedury  jest utworzenie wewnetrznego narzedzia
zwiekszajacego efektywnos¢ monitorowania, wykrywania i rozwigzywania
sytuacji zwigzanych z wystgpieniem nieprawidtowosci, rozumianych jako
zachowania lub praktyki, ktore stanowig naduzycia lub wykroczenia w
stosunku do przyjetych w Zaktadzie Poprawczym w Biatymstoku
regulacji, w tym szczegdlnie Polityki Antykorupcyjnej oraz Zasad Etyki w
Zaktadzie Poprawczym w Biatymstoku. Celem procedury jest réowniez
okreslenie sposobu ochrony 0s6b zgtaszajacych naruszenie prawa.

§ 2. Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest okreslenie trybu sktadania zgtoszen o
nieprawidtowosciach, wskazanie pracownika odpowiedzialnego za odbior
zgtoszen i przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego oraz
sprecyzowanie roli zgtaszajacego w ich monitorowaniu i wykrywaniu.
Procedura wprowadza ochrone zgtaszajacego przed ewentualnymi
dziataniami odwetowymi.

§ 3. Podmiot wewnetrzny procedury

1. Podmiotem wewnetrznym upowaznionym przez pracodawce do
przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych zgodnie z obowigzujacq
procedurg w Zaktadzie Poprawczym w Biatymstoku jest specjalista ds
kancelaryjnych — Dorota Drwiega.

2. Podmiotem uprawnionym do rozpatrywania zgloszehn oraz do
podejmowania dziatan nastepczych, wiaczajac w to weryfikacje
zgtoszenia i dalsza komunikacje ze zgtaszajacym, w tym
wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie zgtaszajagcemu
informacji zwrotnej jest zespdt ds. rozpatrywania zgtoszen
wewnetrznych.

3. Zespdt skiada sie zoséb wyznaczonych przez pracodawcedo danego
zgtoszenia.

4, W zwigzku z realizowanymi zadaniami upowaznione osoby sg
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zobowigzane do traktowania wszystkich zgtoszen z nalezytg powagq i
starannoscia w sposdob poufny, a przy nich rozpatrywaniu
koniecznoscig kierowania sie zasadg bezstronnosci i obiektywizmu.

5. Pracownicy wchodzacy w sktad zespotu realizujg zadania okreslone w
~Regulaminie” na podstawie pisemnego upowaznienia pracodawcy.

§ 4. Postepowanie w sprawie zgtoszenia nieprawidlowosci

1. Wewnetrzna procedura zgtaszania nieprawidtowosci umozliwia
jawnepoufne zgtaszanie nieprawidtowosci poprzez fatwo dostepne,
dedykowane kanaty. Gwarantuje rzetelne, niezalezne i mieszczace sie w
rozsadnym czasie sprawdzenie zgtoszonych informacji oraz zapewnia
monitorowanie wynikéw danego zgtoszenia, a takze ich funkcjonowania.

2. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonywane poprzez dedykowane
temu poufne kanaly zgtaszania nieprawidiowosci funkcjonujgce w
Zaktadzie:

1) za pomocq poczty elektronicznej na adres e-mail:
sygnalista@bialystok.zp.gov.pl

2) w formie listownej na adres:
Zaktad Poprawczy w Biatymstoku
ul. 42 Putku Piechoty 117
15-181 Biatystok

3) ustnie podczas rozmowy telefonicznej ze wskazang osobg uprawniong
do przyjmowania zgtoszen,

4) ustnie podczas bezposredniego spotkaniaze wskazang osobg
uprawniong do przyjmowania zgtoszen.

3. Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegodlnosci:

1) dane osoby zgtaszajqcej (imie i nazwisko, miejsce pracy, stanowisko),
w tym dane kontaktowe (adres korespondencyjny lub adres mailowy),

2) date i miejsce sporzadzenia zgtoszenia wewnetrznego,

3) date wptywu,

4) dane osoby/osob, ktdére dopuscity sie nieprawidlowosci bedacych
przedmiotem zgtoszenia (imie i nazwisko, miejsce pracy, stanowisko),

5) opis naruszenia prawa wraz z okolicznosciami ich zajscia oraz datami,

6) opis rzeczywistych i potencjalnych skutkéw tychze nieprawidtowosci,

7) dziatania  podjete przez zgtaszajaqcego w celu eliminacji
nieprawidtowosci bgdz ich skutkéw (w tym wczesniejsze zgtoszenie
np. do przetozonych), o ile takowe miaty miejsce,

8) zebrane przez sktadajacego zgtoszenie dowody na potwierdzenie stanu
faktycznego, np. dokumenty, swiadkowie, o ile takowe istniejg,

9) informacje, czy zgtaszajacy wyraza zgode na ujawnienie swojej
tozsamosci,

10) podpis  zgtaszajacego, za wyjatkiem zgtoszen wewnetrznych
dokonanych ustnie lub za pomoca bezposredniego spotkania.

4. Wzér formularza zgtoszenia wewnetrznego zawiera zatgcznik nr 2 do
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niniejszej ,Regulaminu”.

. W przypadku zgtoszenia wewnetrznego dokonanego w trybie:

1) § 4 ust.2 pkt 3 - upowazniona osoba sporzadza protokét z rozmowy
telefonicznej informujac zgtaszajacego o mozliwosci jego sprawdzenia,
poprawienia i podpisania;

2) § 4 ust.2 pkt 4 - upowazniona osoba sporzadza protokdt ze spotkania
umozliwiajac zgtaszajacemu jego sprawdzenie, poprawienie i podpisanie.

. Zgtoszenia dokonane anonimowo nie beda rozpatrywane.

§ 5. Rejestracja zgloszen
. Wszelkie zgtoszenia trafiajg do podmiotu wewnetrznego, gdzie podlegajq
weryfikacji formalnej i merytorycznej.

. W przypadku odebrania zgfoszenia przez inne komorki/osoby zobowigzane
one sg do przekazania zgtoszenia podmiotowi wewnetrznemu - specjaliscie
ds. kancelaryjnych.

. Po wptynieciu zgtoszenia wewnetrznego upowazniona osoba dokonuje

rejestracji zgtoszenia i przekazuje zgtoszenie Dyrektorowi Zaktadu
Poprawczego w Biatymstoku, a w razie jego nieobecnosci — osobie go
zastepujqcej.

. Dyrektor Zakfadu wyznacza zesp6t ds. rozpatrzenia zgtoszenia
wewnetrznego.

. Zespot dokonuje wstepnej weryfikacji formalnej oraz merytorycznej i w
terminie 7 dni od daty otrzymania zgtoszenia potwierdza zgtaszajacemu
przyjecie zgtoszeniawewnetrznego oraz informuje, czy zgtaszajacy bedzie
korzystat z ochrony przed dziataniami odwetowymi.

. Obowigzek potwierdzenia przyjecia zgtoszenia istnieje pod warunkiem
podania przez zgtaszajgcego danych kontaktowych umozliwiajgcych
przekazanie potwierdzenia.

. Jezeli zachodzi koniecznos$¢ uzyskania dodatkowych informacji zwigzanych z
otrzymanym zgtoszeniem wewnetrznym, upowazniona osoba moze
skontaktowal sie ze zgtaszajacym poprzez wskazane dane kontaktowe na
kazdym etapie sprawy.

. Zgtoszenie dokonane w oparciu o przepisy ,Regulaminu” podlega rejestracji
w ,Rejestrze zgtoszen wewnetrznych”, za ktérego prowadzenie odpowiada
pracownik wyznaczony i upowazniony przez Dyrektora Zaktadu.

. Wszystkie zgloszenia sg rejestrowane. Wzor rejestru zgloszen stanowi
zatgcznik nr 3 do ,Regulaminu”.
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§ 6. Rozpatrywanie zgloszen

Po potwierdzeniu przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, zespdt rozpatruje
zgtoszenie w celu ustalenia zasadnosci wskazanych okolicznosci, podejmuje
z zachowaniem nalezytej starannosci przewidziane w ,Regulaminie”
dziatania nastepcze oraz przekazuje informacje zwrotng zgtaszajacemu.
Przekazanie zgtaszajacemu informacji zwrotnej nalezy dokonac¢ w terminie 3
miesiecy od daty przyjecia zgtoszenia, jesli potwierdzenie miato miejsce.

Informacja zwrotna zawiera w szczegdlnosci informacje o planowanych lub
podjetych dziataniach nastepczych, stwierdzeniu lub braku stwierdzenia
naruszen prawa i ewentualnych $rodkach, ktére zostaty lub zostang
zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenia prawa.

Weryfikacja zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego odbywa sie w ramach
postepowania wyjasniajgcego w oparciu o obowigzujgce regulacje oraz
informacje uzyskane z komoérek organizacyjnych, z uwzglednieniem rodzaju
i charakteru zgtoszenia oraz z zastrzezeniem zasad bezstronnosci, nalezytej
starannosci i poufnosci tozsamosci.

Na wniosek pracownika upowaznionego do przyjmowania i rozpatrywania
zgtoszen naruszen kazdy pracownik jest obowigzany udzieli¢ potrzebnych
informacji lub udostepni¢ wnioskowane dokumenty, potrzebne do ustalenia
wszystkich okolicznosci rozpatrywanego zgtoszenia wewnetrznego.

Kazdy pracownik jest zobowigzany do wspdtpracy w zakresie niezbednym
dla prowadzonego postepowania wyjasniajgcego, w szczegdlnosci do
udzielenia potrzebnych informacji oraz stawienia sie we wskazanym
terminie w celu jego wystuchania.

W toku postepowania upowazniona osoba odpowiada za zgromadzenie
dokumentéw potrzebnych do ustalenia zasadnosci zgtoszenia
wewnetrznego, a podejmowane czynnosci utrwala w formie notatki
stuzbowej.

Z wystuchania pracownikow wezwanych celem ztozenia wyjasnien sporzadza
sie protokot.

Osoby uczestniczace w postepowaniu wyjasniajagcym, niezaleznie od
charakteru tego udziatu, sg zobowigzane do zachowania w poufnosci
wszelkich informacji, o ktorych dowiedzieli sie w czasie prowadzonego
postepowania.

Po dokonaniu weryfikacji zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego i oceny
prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa wskazanej w jego tresci,
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11.

12.

postepowanie wyjasniajace konczy sie sporzadzeniem informacji koncowej:

1) potwierdzajacej prawdziwos¢ informacji o naruszeniu prawa lub
2) niepotwierdzajacej prawdziwosci informacji o naruszeniu prawa.

Informacja koncowa w sprawie zgtoszenia wewnetrznego zawiera w
szczegolnosci opis naruszenia prawa, ustalenia poczynione w toku
postepowania wyjasniajacego, informacje co do zasadnos$ci zgtoszenia
wewnetrznego, a w przypadku zgloszen zasadnych - rekomendacje o
stosownych dziataniach w stosunku do osoby, ktorej zgtoszenie dotyczyto
oraz okresla zalecenia majace na celu wyeliminowanie podobnych naruszen
prawa w przyszfosci.

Po zapoznaniu z informacjg koncowg w sprawie zgtoszenia wewnetrznego
pracodawca podejmuje decyzje w zakresie dziatan majacych na celu
eliminacje stwierdzonych naruszen prawa i przeciwdziatanie ponownemu ich
wystgpieniu, w tym w szczegdlnosci dziatania przewidziane przepisami
prawa pracy, zmiany organizacyjne, czynnosci kontrolne lub zawiadomienie
witasciwych organdw.

8§ 7. Ochrona danych, zasady zachowania poufnosci tozsamosci oraz
postepowanie z dokumentacja

1. Dane osobowe zgtaszajacego oraz osoby, ktdrej zgtoszenie wewnetrzne
dotyczy podlegajg ochronie prawnej zgodnie z przepisami ochronie
danych osobowych.

2. Dane osobowe zgtaszajacego oraz inne dane pozwalajace na ustalenie
jego tozsamosci nie podlegajg ujawnieniu, chyba, ze za wyrazng zgodq
zgtaszajacego, z zastrzezeniem sytuacji w ktorej ujawnienie tozsamosci
zgtaszajgcego wymagane jest na podstawie przepisdw powszechnie
obowigzujgcego prawa.

3. Zgtaszajacego nalezy kazdorazowo informowac¢ o okolicznosciach, w
ktérych ujawnienie jego tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie
postepowania karnego.

4. Dokumentacja zgromadzona w nastepstwie przyjetego zgtoszenia
wewnetrznego:

1) kie moze by¢ udostepniana i rozpowszechniana w zaden sposob, poza
sytuacjami, gdy obowigzek jej przekazania wynika z przepisdw prawa;

2) podlega ochronie przewidzianej dla danych osobowych, co dotyczy
wszelkich informacji w niej zawartych, w szczegdlnosci rodzacych
ryzyko ujawnienia tozsamosci zgtaszajacego oraz osoby, ktérej
zgtoszenie dotyczy;

3) w celu uniemozliwienia dostepu oséb nieupowaznionych, dokumenty i
informatyczne nosniki danych w niej zawarte sg przechowywane w
szafie w zamykanym pomieszczeniu biurowym (pokoju), do ktérego
dostep posiadajq jedynie upowaznione osoby;

4) dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przyjeciem zgtoszenia sg
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przechowywane przez okres okreslony w Jednolitym Rzeczowym
Wykazie Akt Zaktadu Poprawczego w Biatymstoku.

§ 8. Dzialania odwetowe

1. W Zaktadzie obowigzuje kategoryczny zakaz zachowan odwetowych, jak
rowniez grozby lub préby ich zastosowania, w stosunku do zgtaszajacego
sktadajgcego zgtoszenie w dobrej wierze oraz w racjonalnym
przeswiadczeniu, iz dokonuje ujawnienia istotnych nieprawidtowosci.

2. Zabronione jest jakiekolwiek niekorzystne traktowanie w kontekscie
zwigzanym z pracg zgtaszajacego, ktéremu przyznana zostata ochrona w
oparciu o przepisy niniejszego ,Regulaminu”, w szczego6lnosci stosowanie
dziatan odwetowych w zakresie:

1) odmowy nawigzania stosunku pracy,

2) wypowiedzenia lub rozwigzania bez wypowiedzenia stosunku pracy,

3) odmowy zawarcia umowy o prace na czas okreslony po rozwigzaniu
umowy o prace na okres prébny lub kolejnej umowy o prace na czas
okreslony Ilub nieokreslony, gdy pracownik miat uzasadnione
oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka umowa,

4) obnizenia wynagrodzenia na prace,

5) wstrzymania awansu albo pominiecia przy awansowaniu,

6) pominiecia przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen
zwigzanych z praca,

7) przeniesienia pracownika na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszenia w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych Ilub
stuzbowych,

9) przekazania innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow
pracowniczych,

10) niekorzystnej zmiany miejsca wykonywania pracy lub rozktadu
czasu pracy,

11) negatywnej oceny wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy,

12) natozenia lub zastosowania $rodka dyscyplinarnego, w tym kary
finansowej lub srodka o podobnym charakterze,

13) ograniczenia udziatu w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych,

14) nieuzasadnionego skierowania na badania lekarskie, w tym badania
psychiatryczne,

15) utrudnienia znalezienia howego zatrudnienia,

16) grozba lub préba w/w dziatan.

§ 9. Ochrona os6b dokonujacych zgloszenie (sygnalistow)

1. Zgtaszajacemu przystuguje ochrona, o ile:
1) dziatat w dobrej wierze, czyli w oparciu o fakty i inne obiektywne
motywacje (w przeciwienstwie do wzgledéw osobistych, np. poczucia
niesprawiedliwosci, checi odwetu czy osobistych intereséw),



2) posiadat uzasadnione przekonanie, ze ujawniana informacja, a takze
kazdy zawarty w niej zarzut, sq w zasadniczej mierze prawdziwe,

3) nie dokonuje ujawnienia w celu osiggniecia wiasnych korzysci,

4) co do wszystkich okolicznosci sprawy dokonane ujawnienie jest
uzasadnione.

. Zgtaszajacy podlega ochronie pod warunkiem, Zze miat uzasadnione
podstawy sadzi¢, ze bedaca przedmiotem zgtoszenia informacja o
naruszeniu prawa jest prawdziwa w momencie jej dokonywania i ze
informacja taka stanowi informacje o naruszenia prawa, bez wzgledu na
to, czy w toku postepowania doszto do potwierdzenia wystgpienia
naruszenia prawa.

. Przepis § 9 ust. 2 stosuje sie do osoby pomagajacej w dokonaniu
zgtoszenia oraz osoby powigzanej ze zgtaszajacym, jezeli rdwniez
pozostajg w stosunku pracy z pracodawcg zatrudniajgcym zgtaszajgcego.

. Potwierdzenie zastosowania wzgledem zgtaszajgcego dziatan odwetowych
w zwigzku z dokonanym zgtoszeniem stanowi naruszenie obowigzkow
pracowniczych i moze skutkowac pociggnieciem do odpowiedzialnosci
pracowniczej oraz odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z przepiséw
powszechnie obowigzujgcego prawa.

. W zwigzku z realizowana ochrona przed dziataniami odwetowymi
pracownik upowazniony do przyjmowania zgtoszen naruszen monitoruje
sytuacje kadrowg zgtaszajqcego.

. Dziatania podejmowane w zakresie ochrony o0séb dokonujgcych
zgtoszenia naruszen obejmujg przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla oséb uprawnionych
w ramach postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia
ochrony osobie dokonujgcej zgtoszenia oraz osobie pomagajgcej w
dokonaniu zgtoszenia,

2) odebranie od osdb uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych
o$wiadczen o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji
pozyskanych w postepowaniu wyjasniajgcym lub w procesie ochrony
osoby dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia,

3) ukaranie o0séb, ktérym udowodnione =zostato, ze nie dotrzymaty
zobowigzania, o ktorym mowa powyzej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami dyscyplinarnymi.

. Osobe dokonujaca zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowa¢ o
okolicznosciach, w ktoérych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie
konieczne, np. w razie wszczecia postepowania karnego.



§ 10. Prawo do zgloszenia zewnetrznego

1. Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do organu pu-
blicznego lub organu centralnego z pominieciem procedury przewidzianej
w ,Regulaminie zgtoszen wewnetrznych”, w szczegdlnosci gdy:

1) pracodawca nie podejmie dziatan nastepczych lub nie przekaze zgta-
szajgcemu informacji zwrotnej w obowigzujacym terminie 7 dni lub

2) zgtaszajacy ma uzasadnione podstawy sadzié, ze naruszenie prawa
moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla interesu pu-
blicznego, w szczegodlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej szkody lub

3) dokonanie zgtoszenia wewnetrznego narazi zgtaszajagcego na dziatania
odwetowe lub

4) w przypadku zgtoszenia wewnetrznego istnieje niewielkie prawdopo-
dobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa przez pra-
codawce z uwagi na okolicznosci sprawy, np. istnieje mozliwos¢ znisz-
czenia lub ukrycia dowodow lub istnieje mozliwos¢ zmowy miedzy
pracodawcg a sprawcg naruszenia prawa.

2. Zgtoszenie dokonane do organu publicznego lub organu centralnego z
pominieciem procedury okreslonej niniejszym ,Regulaminem” nie skut-
kuje pozbawieniem zgtaszajacego ochrony ustawowej.

§ 11. Ujawnienie publiczne

1. Osoba dokonujaca ujawnienia publicznego podlega ochronie, jezeli:

1) dokonata zgtoszenia wewnetrznego, a nastepnie zewnetrznego i w
terminie na przekazanie informacji zwrotnej okreslonym w
»,Regulaminie” organy nie podjety odpowiednich dziatan nastepczych
lub nie przekazaty zgtaszajgcemu informacji zwrotnej lub

2) dokonata od razu zgtoszenia zewnetrznego, a organ publiczny w
terminie na przekazanie informacji zwrotnej ustalonym w procedurze
zgtaszania naruszen prawa tego organu, nie podejmuje odpowiednich
dziatan nastepczych Ilub nie przekaze zgtaszajagcemu informacji
zwrotnej.

2. Wymogi okreslone w art. 1 nie majq zastosowania, gdy zgtaszajacy ma
uzasadnione podstawy by sadzi¢, ze:

1) naruszenie moze stanowi¢ bezposrednie lub oczywiste zagrozenie dla
interesu publicznego, w szczegdlnosci istnieje ryzyko nieodwracalnej
szkody lub

2) dokonanie zgtoszenia zewnetrznego narazi zgtaszajacego na dziatania
odwetowe lub
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3) w przypadku zgtoszenia zewnetrznego istnieje  niewielkie
prawdopodobienstwo skutecznego przeciwdziatania naruszeniu prawa
z uwagi na okolicznosci sprawy, np. istnieje mozliwos¢ zmowy miedzy
organem publicznym a sprawcg naruszenia prawa lub udziatu organu
publicznego w naruszeniu.
3. Zapiséw punktu 1 i 2 § 11 nie stosuje sie, jezeli przekazanie informacji o
naruszeniu prawa nastgpito bezposrednio do prasy.

Biatystok, 2024-09-09

Niniejszg ,Procedure” uzgodniono z przedstawicielem
pracownikow Zaktadu Poprawczego w Biatymstoku
w dniu 17 wrzesnia 2024 roku



