Zalacznik do Zarzadzenia nr 15/2024
z dnia 4 pazdziernika 2024 r.

Regulamin Zgloszen Wewnetrznych i Podejmowania Dzialan Nastepczych

w Samorzgdowym Kolegium Odwolawczym w Warszawie

§1
Postanowienia ogodlne

1. Regulamin zgloszen wewngtrznych i podejmowania dziatan nastgpczych, zwany dalej
,Regulaminem”, okre$la tryb przyjmowania zgloszen wewnetrznych dotyczacych informacji o
naruszeniu prawa w Samorzadowym Kolegium Odwoltawczym w Warszawie, a takze

podejmowania dziatah nastepczych w zwiazku z tymi zgloszeniami.

2. Regulamin ma na celu wprowadzenie zasad ujawniania przypadkow nieprawidtowosci,
podejmowania stosownych dziatah naprawczych w zwigzku z zaistniatymi naruszeniami oraz

ochrong sygnalisty.

3. Regulamin obowigzuje sygnaliste, ktory dokonuje zgloszenia wewngtrznego w kontekscie
zwigzanym z praca, niezaleznie od stosunku prawnego stanowiacego podstawe $wiadczenia

przez niego pracy.

4. Sygnalista podlega ochronie przewidzianej w procedurze od chwili dokonania zgtoszenia
wewngtrznego pod warunkiem, iz mial uzasadnione podstawy sadzié, ze informacja bedaca
przedmiotem zgloszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi

informacj¢ o naruszeniu prawa.

5. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory §wiadomie dokonuje

zgloszenia wewnetrznego wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

6. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgloszenia zewnetrznego bez uprzedniego

dokonania zgloszenia wewngtrznego.



7. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktorego wlasciwos¢ obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastgpczych
obejmujacych przedmiot zgloszenia. W stosownych przypadkach zgloszenia zewngtrzne sa

dokonywane takze do instytucji, organow lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskie;.

8. Wszystkie informacje na temat dokonywania zgloszen zewnetrznych wraz z odestaniem do
stron internetowych organdéw publicznych przyjmujacych takie zgloszenia zostaly wywieszone

na tablicy informacyjnej Kolegium (pigtro 7.).

9. W przypadku gdy naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Warszawie, zacheca si¢ do

dokonania zgloszenia wewnetrznego.

§2
Definicje
Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) koordynatorze ds. zgloszen wewnetrznych — rozumie si¢ przez to wyznaczonego pracownika
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Warszawie upowaznionego do przyjmowania
zgloszen wewngtrznych, w tym wystepowania W razie potrzeby o dodatkowe informacje do

sygnalisty, a takze podejmowania dziatan nastgpczych;

2) dzialaniu nast¢pczym — rozumie si¢ przez to dziatanie polegajace na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgloszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa, w
szczegoOlno$ci przez prowadzenie postegpowania wyjasniajacego, wszczecie kontroli badz

innego postepowania na podstawie przepisow prawa lub oddalenie zgloszenia;

3) dziataniu odwetowym — rozumie si¢ przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontek$cie zwigzanym z pracg, ktore jest spowodowane zgloszeniem
wewnetrznym 1 ktore narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postgpowan

przeciwko sygnaliscie;

4) informacji 0 naruszeniu prawa — rozumie si¢ przez to informacj¢, w tym uzasadnione

podejrzenie dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub



prawdopodobnie dojdzie w Samorzagdowym Kolegium Odwotawczym w Warszawie, o ktorym
sygnalista dowiedziat si¢ w kontek§cie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczaca proby

ukrycia takiego naruszenia;

5) informacji zwrotnej — rozumie si¢ przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat

planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powodow takich dziatan;

6) konteks$cie zwigzanym z pracg — rozumie si¢ przez to przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktdrych uzyskano informacj¢ o naruszeniu prawa

oraz istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

7) osobie, ktorej dotyczy zgloszenie — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczng, osobg prawng lub
jednostke organizacyjna nieposiadajagca osobowo$ci prawnej, wskazang w zgloszeniu
wewnetrznym jako osoba, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa lub jako osoba powigzana z

osobg, ktora dopuscita si¢ naruszenia prawa;

8) osobie pomagajacej w dokonaniu zgloszenia — rozumie si¢ przez to osobe fizyczna, ktdra
pomaga sygnaliScie w zgloszeniu wewngtrznym w kontek$cie zwigzanym z pracg 1 ktorej

pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona;

9) osobie powigzanej z sygnalista — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktora moze
doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza w rozumieniu
art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 17 z

pozn.zm.);

10) sygnaliscie — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, ktéra zglasza lub ujawnia publicznie

informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

- pracownik;

- pracownik tymczasowy;

- osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej;

- przedsigbiorca;

- prokurent;

- akcjonariusz lub wspolnik;



- czltonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci
prawnej;

- osoba $wiadczaca prac¢ pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy;

- stazysta;

- wolontariusz;

- praktykant;

- funkcjonariusz w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 18 lutego 1994 r. 0 zaopatrzeniu
emerytalnym funkcjonariuszy Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji
Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Centralnego
Biura Antykorupcyjnego, Strazy Granicznej, Strazy Marszatkowskiej, Stuzby Ochrony
Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby Celno-Skarbowej 1 Stuzby Wigziennej oraz ich
rodzin (Dz. U. z 2023 r. poz. 1280, 1429 i 1834);

- zolnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.
U.z 2024 r. poz. 248 1 834).

11) zgtoszeniu wewngtrznym — rozumie si¢ przez to ustne lub pisemne zgloszenie wewnetrzne

przekazane zgodnie z niniejszg procedura.

§3
Przedmiot zgloszenia

Przedmiotem zgloszenia wewnetrznego moga by¢ dzialania lub zaniechania niezgodne z

prawem lub majace na celu obejscie prawa dotyczace:

1) korupcji;

2) zamowien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenstwa produktdéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony srodowiska;

8) ochrony radiologicznej 1 bezpieczenstwa jadrowego;

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;



10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych

15) interesow finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewngtrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i
pomocy panstwa oraz opodatkowania 0osob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujgce w stosunkach

jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§ 4
Tryb dokonywania zgloszenia
1. Sygnalista moze dokona¢ zgloszenia wewngetrznego:

1) pisemnie — w zamknigtej kopercie dostarczonej poczta wewnetrzng lub zewnetrzng
opatrzonej napisem ,,Zgloszenie naruszenia”, skierowanej do Koordynatora ds. zgloszen

wewnetrznych;

2) telefonicznie — u Koordynatora ds. zgloszen wewngtrznych. Zgloszenie telefoniczne
dokonane za posrednictwem nienagrywanej linii telefonicznej jest dokumentowane w formie

protokotu z rozmowy, odtwarzajacego doktadny jej przebieg.

2. Na wniosek sygnalisty zgloszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane takze ustnie podczas
spotkania z udzialem Koordynatora ds. zgltoszen wewngtrznych, zorganizowanego w terminie
14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. Z przyjecia zgloszenia obecny podczas spotkania
Koordynator ds. zgloszen wewnetrznych sporzadza protokot. Sygnalista moze dokonac

sprawdzenia, poprawienia i zatwierdzenia takiego protokotu.

3. W celu rzetelnej weryfikacji zgloszenia oraz skutecznego podjgcia dzialania nastgpczego

zgloszenie powinno zawiera¢ co najmniej:



1) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej dotyczy zgloszenie;

2) adres do korespondencji sygnalisty;

3) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia;

4) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwit sygnaliscie dostrzezenie zgltoszonego
naruszenia;

5) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktore umozliwity sygnaliscie stwierdzenie, ze informacja

0 naruszeniu prawa jest prawdziwa.

4. W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgloszenia wewngtrznego Koordynator ds. zgloszen
wewnetrznych przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyjgcia zgloszenia chyba, ze sygnalista

nie podat adresu do korespondencji, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.

5. Zgloszenia anonimowe nie podlegaja rozpatrzeniu.

§5
Tryb rozpatrywania zgloszen

1. Zgtoszenia wewnetrzne sa przyjmowane przez Koordynatora ds. zgloszen wewngtrznych,
ktory dokonuje wstepnej weryfikacji zgloszenia poprzez ustalenie, czy zgloszenie spetnia
warunki okreslone w niniejszej procedurze. W razie koniecznosci uzupetienia lub wyjasnienia
zawartych w zgloszeniu wewnetrznym informacji, Koordynator ds. zgtoszen wewnetrznych

kontaktuje si¢ z sygnalista, o ile jest to mozliwe.

2. Koordynator ds. zgloszen wewnetrznych moze odstapic¢ od rozpatrzenia zgltoszenia bedacego
przedmiotem wczesniejszego zgloszenia przez tego samego lub innego sygnaliste, jesli nie
zawarto istotnych nowych informacji na temat naruszen w porOéwnaniu z wczes$niejszym
zgloszeniem. Koordynator ds. zgltoszen wewnetrznych informuje sygnalist¢ o pozostawieniu
zgloszenia wewngtrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego zgtoszenia

wewnetrznego pozostawia je bez rozpoznania i nie informuje o tym sygnalisty.

3. W przypadku gdy zgloszenie wewngtrzne spetnia warunki, o ktorych mowa w pkt 1, za$ tres¢
zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania wyjasniajacego, Koordynator ds.
zgloszen wewnetrznych podejmuje czynnosci w celu wyjasnienia wszystkich okoliczno$ci

zawartych w zgloszeniu.



4. Gdy zajdzie taka potrzeba, Koordynator ds. zgloszen wewnetrznych moze wezwaé kazda
osob¢ wykonujaca prace na rzecz Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Warszawie W
celu zlozenia wyjasnien. Osoby wezwane sa obowigzane do stawienia si¢ i przedstawienia
wszystkich informacji oraz dokumentow bedacych w ich posiadaniu, umozliwiajacych

ustalenie okolicznos$ci naruszenia wskazanego w zgloszeniu wewnetrznym.

5. Koordynator ds. zgloszen wewngtrznych moze zwroci¢ si¢ o pomoc lub opini¢ do
przedstawicieli innych komoérek organizacyjnych Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
w Warszawie lub do podmiotu $wiadczacego ustugi profesjonalne jesli stwierdzi, ze wiedza i
doswiadczenie takich osob sa niezbedne do wyjasnienia wszystkich okoliczno$ci naruszenia

zawartego w zgtoszeniu.

6. Po wyjasnieniu wszystkich okolicznos$ci zawartych w zgtoszeniu Koordynator ds. zgtoszen
wewngetrznych podejmuje decyzje, co do zasadnos$ci zgloszenia oraz wydaje zalecenia odnosnie

podjecia ewentualnych dziatan nastgpczych.

7. Koordynator ds. zgloszen wewnetrznych sporzadza i przekazuje sygnaliscie informacjg
zwrotng w terminie nieprzekraczajacym 3 miesigce — 0d dnia potwierdzenia przyjgcia
zgloszenia wewngtrznego lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia od uptywu 7 dni od

dnia dokonania zgtoszenia wewngtrznego.

8. Koordynator ds. zgloszen wewngtrznych nie przekazuje informacji zwrotnej, jesli sygnalista

nie podat adresu do korespondencji.
§6
Dzialania nastepcze

Koordynator ds. zgloszen wewnetrznych podejmuje dziatania nastepcze z zachowaniem

nalezytej staranno$ci oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.
§7
Ochrona sygnalisty

1. Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane zadne dzialania odwetowe ani proby lub

grozby zastosowania takich dziatan.



2. Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobg pomagajacg w dokonaniu zgloszenia,
osob¢ powiazang ze zglaszajacym, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng
pomagajaca sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegolnosci stanowigcg wlasnosé sygnalisty

lub go zatrudniajaca.

§8

Rejestr zgloszen

1. Kazde zgloszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez wyznaczonego

Koordynatora ds. zgloszen wewngtrznych.

2. Rejestr zgloszen wewnetrznych zawiera:

1) numer zgloszenia;

2) przedmiot naruszenia;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji

tych osob;

4) adres do korespondencji sygnalisty;

5) date dokonania zgloszenia;

6) informacj¢ o podjetych dziataniach nastepczych;

7) dat¢ zakofczenia sprawy.

3. Informacje dotyczace zgloszenia sg przechowywane w Rejestrze zgloszen wewngtrznych
przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania

nastepcze, lub po zakonczeniu innych postgpowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§9

Postanowienia koncowe

1. Za prawidlowos¢ oraz efektywno$¢ funkcjonowania niniejszego Regulaminu odpowiada

Prezes Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Warszawie.



2. Koordynator ds. zgtoszen wewng¢trznych, nie rzadziej niz raz w roku, przekazuje Prezesowi
zbiorcza informacje¢ o zgloszeniach wewnetrznych oraz o podjetych, w zwigzku z tymi

zgloszeniami, dziataniach nastepczych.

3. Komorka organizacyjna — kadry informuje wszystkie osoby wykonujgce prace na rzecz
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Warszawie o przyjeciu oraz tresci niniejszego

Regulaminu, jak réwniez o jej zmianach.

4. Osobie ubiegajacej si¢ o pracg na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub pelnienia funkcji, Samorzadowe
Kolegium Odwolawcze w Warszawie przekazuje informacj¢ o Regulaminie wraz z

rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie innej niz stosunek pracy

umowy.



