Ochrona sygnalistow
w biurze rachunkowym



Do polskiego porzadku prawnego implementowana zostata dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz.Urz.
UE L 305 z 26.11.2019, str. 17) poprzez uchwalenie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U.z 2024 r., poz. 928). Zasadniczym terminem wejscia w zycie tej ustawy jest 25 wrzes$nia 2024 r., natomiast
do 25 grudnia 2024 r. odroczono wejscie w zycie czesci przepiséw dotyczacych zgtoszen zewnetrznych, czyli do-
konywanych przez sygnaliste bezposrednio do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organ publiczny bez uprzed-
niego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
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Na kogo ustawa naktada konkretne obowigzki
w zwigzku z ochrong sygnalistow?

Ustawa skierowana jest do wszystkich podmiotéw
prawnych, do ktérych zaadresowane mogtoby zosta¢
zgtoszenie sygnalisty. Tymczasem samym sygnalistg

« pracownik;
+ pracownik tymczasowy;

moze by¢ osoba Fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia
publicznie informacje o naruszeniu prawa uzyska-
n3 w kontekscie zwigzanym z pracg, w tym:

» osoba swiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej;

» przedsiebiorca;
« prokurent;
« akcjonariusz lub wspalnik;

» cztonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej;

- osoba swiadczaca prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub dostawcy;

« stazysta;
- wolontariusz;
» praktykant;

» funkcjonariusz w rozumieniu ustawy o zaopatrzeniu emerytalnym funkcjonariuszy (...);

« Zotnierz w rozumieniu ustawy o obronie Ojczyzny.

Co wazne, ustawe stosuje sie na réowni do w/w oséb
fizycznych w przypadku zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyska-
nej w kontekscie zwigzanym z pracg przed nawigza-
niem stosunku pracy lub innego stosunku prawne-

PRZYKLAD

go stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub
ustug lub petnienia Funkcji w podmiocie prawnym
lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym lub juz po ich ustaniu.

Przedsiebiorca prowadzacy jednoosobowg dziatalnos¢
gospodarczy i nie wspotpracujacy przy jej wykonywaniu
z jakakolwiek osobg fizyczng na jakiejkolwiek podstawie
prawnej jest objety przepisami ustawy o ochronie sygna-

listow, bowiem moze otrzymac zgtoszenie o naruszeniu
prawa uzyskane w kontekscie zwigzanym z pracg przed
nawigzaniem stosunku pracy od osoby, ktéra uprzednio -
pomimo braku rekrutacji — skierowata do niego wniosek

o jej zatrudnienie.
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Niektore obowigzki natozone zostaty natomiast
przez ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw jedynie na wybrane podmioty. Oté6z,
obowiazek:

1.

ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych, zwanej ,procedura zgtoszen we-
wnetrznych”

oraz

2. prowadzenia ,rejestru zgtoszen wewnetrznych”

dotyczy jedynie podmiotu prawnego:

1.

na rzecz ktérego wedtug stanu na dzien 1 stycz-
nia lub 1 lipca danego roku wykonuje prace za-
robkowa co najmniej 50 osob (do liczby 50 oséb
wykonujacych prace zarobkowa na rzecz podmio-
tu prawnego wlicza sie pracownikéw w przelicze-
niu na petne etaty lub osoby $wiadczace prace
za wynagrodzeniem na innej podstawie niz
stosunek pracy, jezeli nie zatrudniaja do tego
rodzaju pracy innych oséb, niezaleznie od pod-
stawy zatrudnienia),

LUB

2. wykonujacego dziatalnos¢ w zakresie ustug,

produktéw i rynkéw finansowych oraz prze-
ciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu (petna lista instytucji obowiazanych
znajduje sie w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 1 mar-
ca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu), bezpieczenstwa
transportu i ochrony $rodowiska, objetych za-
kresem stosowania aktéw prawnych Unii Europej-
skiej wymienionych w czesci I.B i Il zatgcznika do
dyrektywy 2019/1937, a wiec na przyktad biura
rachunkowe i to bez wzgledu na w/w limit za-
trudnienia co najmniej 50 osob.

PRZYKtAD

Firma informatyczna zatrudnia 30 oséb na umo-
we o prace, a z 20 osobami zawarte ma kontrak-
ty B2B. Jesli nikt z takich partnerow B2B nie
zatrudnia do wykonywania tego rodzaju pracy

innych oséb, to wskazana firma na gruncie usta-
wy o ochronie sygnalistow ma obowigzek usta-
lenia oraz
prowadzenia

Dla pozostatych podmiotéw prywatnych ustalenie
procedury zgtoszen wewnetrznych oraz prowadze-
nie rejestru zgtoszen wewnetrznych jest opcjonalne.
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Jak nalezy rozumiec pojecia, ktorymi postuguje
sie ustawa o ochronie sygnalistow?

Pojecie zdefiniowane | Nalezy przez nie rozumie¢:

w ustawie o ochronie

sygnalistow
podmiot prawny podmiot prywatny lub podmiot publiczny
podmiot prywatny niebedaca/-y podmiotem publicznym:

 osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza,

- osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci
prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, lub

« pracodawca

podmiot publiczny podmiot wskazany w art. 3 ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych
i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego

zgtoszenie ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne lub zgtoszenie zewnetrzne,
przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w ustawie o ochronie sygnalistow

zgtoszenie wewnetrzne ustne lub pisemne przekazanie podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu
prawa

zgtoszenie zewnetrzne ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi
publicznemu informacji o naruszeniu prawa

ujawnienie publiczne podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej

informacja o naruszeniu informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczace zaistniatego lub

prawa potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub prawdopodobnie

dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista uczestniczyt w procesie
rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajacych zawarcie umowy, pracuje
lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje
lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym z pracy, lub informacja
dotyczaca préby ukrycia takiego naruszenia prawa

kontekst zwigzany z pracg  przeszte, obecne lub przyszte dziatania zwigzane z wykonywaniem pracy na
podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiagcego
podstawe Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji w podmiocie
prawnym lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby w podmiocie
prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos$¢ doswiadczenia dziatan odwetowych

dziatanie odwetowe bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem
publicznym i ktére narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza
lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne
inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie
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Pojecie zdefiniowane | Nalezy przez nie rozumie¢:

w ustawie o ochronie
sygnalistow

dziatanie nastepcze dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ publiczny w celu oceny
prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania
naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia

informacja zwrotna przekazana sygnaliscie informacja na temat planowanych lub podjetych dziatan
nastepczych i powodoéw takich dziatan

osoba, ktorej dotyczy osoba wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra

zgtoszenie dopuscita sie naruszenia prawa, lub osoba, z ktéra osoba, ktéra dopuscita sie

naruszenia prawa, jest powigzana.

W)/w osobami moga by¢ zaréwno:

- osoby fizyczne,

« osoby prawne lub

- jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej, ktérym ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawng

osoba pomagajaca osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu

w dokonaniu zgtoszenia publicznym w kontekscie zwigzanym z praca i ktérej pomoc nie powinna zostac
ujawniona

osoba powiazana osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan odwetowych, w tym

z sygnalista wspotpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu Kodeksu karnego

(matzonek, wstepny, zstepny, rodzenstwo, powinowaty w tej samej linii lub
stopniu, osoba pozostajgca w stosunku przysposobienia oraz jej matzonek,
a takze osoba pozostajgca we wspoélnym pozyciu)

. ® Ochrona sygnalistow
ﬁ ll -up w biurze rachunkowym 7 <


https://druki-formularze.pl/druk/inf-syg-informacja-zwrotna-dla-sygnalisty?partner=ebooksygn24

4

Kto bedzie odpowiedzialny za przyjmowanie
zgtoszen sygnalistow i w jakiej Formie moga

przychodzi¢ zgtoszenia?

Niezbednym etapem wstepnym dostosowujacym
dziatalno$¢ do wdrozenia postanowien ustawy
o ochronie sygnalistow jest okreslenie, kto zostanie
upowazniony do przyjmowania zgtoszen wewnetrz-
nych od sygnalistow. Moze by¢ to:

1. wewnetrzna jednostka organizacyjna lub

2. osobaw ramach struktury organizacyjnej podmio-
tu prawnego, lub

3. podmiot zewnetrzny*.

Ustawowym obowiazkiem osoby przyjmujacej zgto-
szenia jest potwierdzanie kazdorazowo sygnaliscie
przyjecia zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni
od dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie po-
dat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
potwierdzenie.

Podmiot prawny musi zapewni¢ przyjmowanie zgto-
szef od sygnalistbw co najmniej w Formie ustnej
i pisemnej, a w tym drugim przypadku — zaréwno
w wersji papierowej, jak i elektronicznej. Nato-
miast zgtoszenie ustne moze by¢ dokonane telefo-
nicznie lub za posrednictwem $rodkéw komunikacji
elektronicznej.

* Upowaznienie podmiotu zewnetrznego wymaga zawarcia umowy w celu powierzenia obstugi

przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, potwierdzania przyjecia zgtoszenia, przekazywania informacji

zwrotnej oraz dostarczania informacji na temat procedury zgtoszer wewnetrznych z zastosowaniem

rozwiqzar technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych zgodnosc tych czynnosci z ustawq. Umowa ta

okresla szczegétowe prawa i obowiqzki podmiotu zewnetrznego zwigzane z przetwarzaniem danych

osobowych, zgodnie z rozporzgdzeniem RODO.
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Zgtoszenie ustne dokonane za posrednictwem

nagrywanej linii telefonicznej lub innego
nagrywanego systemu komunikacji gtosowej

jest dokumentowane za zgodg sygnalisty w formie

1. nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej
wyszukanie, lub

2. kompletnej i doktadnej transkrypcji rozmowy
przygotowanej przez osobe upowazniona do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

W przypadku sporzadzenia transkrypcji lub protoko-
tu rozmowy sygnalista moze dokona¢ sprawdzenia,
poprawienia i zatwierdzenia transkrypcji rozmowy
lub protokotu rozmowy przez ich podpisanie.

Na wniosek sygnalisty zgtoszenie ustne moze by¢
dokonane podczas bezposredniego spotkania zor-
ganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
takiego wniosku. W takim przypadku za zgodg sy-
gnalisty zgtoszenie jest dokumentowane w formie:

fFill-up’

nienagrywanej linii telefonicznej lub innego
nienagrywanego systemu komunikacji gtosowej

jest dokumentowane w formie

protokotu rozmowy, odtwarzajgcego doktadny jej
przebieg, sporzadzonego przez upowazniong do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych.

1. nagrania rozmowy, umozliwiajacego jej wyszuka-
nie, lub

2. protokotu spotkania, odtwarzajgcego jego do-
ktadny przebieg, przygotowanego przez osobe
upowazniong do przyjmowania zgtoszen we-
wnetrznych.

W przypadku sporzadzenia protokotu spotkania sy-
gnalista moze dokona¢ sprawdzenia, poprawienia
i zatwierdzenia tego protokotu przez jego podpisanie.
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Jak przygotowac projekt procedury zgtoszen
wewnetrznych?

Zgodnie z art. 25 ustawy o ochronie sygnalistéw pro-
cedura zgtoszen wewnetrznych okresla:

1.

1

wewnetrzng jednostke organizacyjng lub oso-
be w ramach struktury organizacyjnej podmiotu
prawnego, lub podmiot zewnetrzny, upowaznio-
ne przez podmiot prawny do przyjmowania zgto-
szen wewnetrznych;

. sposoby przekazywania zgtoszen wewnetrznych

przez sygnaliste wraz z jego adresem korespon-
dencyjnym lub adresem poczty elektronicznej,
tzw. ,adresem do kontaktu”;

. bezstronng wewnetrzna jednostke organizacyj-

na lub osobe w ramach struktury organizacyjnej
podmiotu prawnego, upowaznione do podej-
mowania dziatan nastepczych, wtaczajagc w to
weryfikacje zgtoszenia wewnetrznego i dalsza
komunikacje z sygnalista, w tym wystepowanie
o dodatkowe informacje i przekazywanie sygna-
liscie informacji zwrotnej; funkcje te moze petni¢
wewnetrzna jednostka organizacyjna lub osoba,
o ktérych mowa w pkt 1, jezeli zapewniajg bez-
stronnos¢;

. tryb postepowania z informacjami o naruszeniach

prawa zgtoszonymi anonimowo;

. obowigzek potwierdzenia sygnaliscie przyjecia

zgtoszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, chyba ze sygnalista nie po-
dat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢
potwierdzenie;

. obowiazek podjecia, zzachowaniem nalezytej sta-

rannosci, dziatan nastepczych przez wewnetrz-
n3 jednostke organizacyjng lub osobe w ramach
struktury organizacyjnej podmiotu prawnego,
o ktérych mowa w pkt 3;

. maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie

informacji zwrotnej, nieprzekraczajacy 3 miesiecy
od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia we-
wnetrznego lub - w przypadku nieprzekazania po-
twierdzenia, o ktérym mowa w pkt 5 - 3 miesiecy
od uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia we-
whnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu

Ochrona sygnalistow
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do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac informa-
¢je zwrotng;

8. zrozumiate i tatwo dostepne informacje na temat
dokonywania zgtoszen zewnetrznych do Rzeczni-
ka Praw Obywatelskich albo organéw publicznych
oraz — w stosownych przypadkach - do instytucji,
organow lub jednostek organizacyjnych Unii Eu-
ropejskiej.

Procedura zgtoszen wewnetrznych moze dodatko-
wo objgé w szczegélnosci:

1. wskazanie naruszen dotyczacych obowiazujgcych
w tym podmiocie prawnym regulacji wewnetrz-
nych lub standardow etycznych, ktére zostaty
ustanowione przez podmiot prawny na podsta-
wie przepiséw prawa powszechnie obowigzujace-
go i pozostajg z nimi zgodne (w takim przypadku
nie stosuje sie przepiséw ustawy o zgtoszeniach
zewnetrznych ani ujawnieniu publicznym);

2. wskazanie czynnikow ryzyka odpowiadajacych
profilowi dziatalnosci podmiotu prawnego, sprzy-
jajacych mozliwosci wystapienia okreslonych na-
ruszen prawa zwigzanych w szczegélnosci z na-
ruszeniem obowiazkéw regulacyjnych lub innych
obowiazkéw okreslonych w przepisach prawa lub
z ryzykiem korupcji;

3. wskazanie, ze informacja o naruszeniu prawa
moze by¢ w kazdym przypadku zgtoszona réwniez
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu
publicznego z pominieciem procedury zgtoszen
wewnetrznych**;

4. okreslenie systemu zachet do korzystania z pro-
cedury zgtoszen wewnetrznych, w przypadku gdy
naruszeniu prawa mozna skutecznie zaradzi¢
w ramach struktury organizacyjnej podmiotu
prawnego, a sygnalista uwaza, ze nie zachodzi ry-
zyko dziatarh odwetowych.

** Przepisy o zgtoszeniach zewnetrznych przyjmowanych przez
Rzecznika Praw Obywatelskich i organy publiczne bedq
obowigzywac od 25 grudnia 2024 r.
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Podmioty prywatne, na rzecz ktérych wykonuje
prace zarobkowa co najmniej 50, lecz nie wiecej niz
249 os6b, moga na podstawie umowy ustali¢ wspol-
ne zasady dotyczace przyjmowania i weryFikacji
zgtoszen wewnetrznych oraz prowadzenia poste-
powania wyjasniajgcego, pod warunkiem zapew-
nienia zgodnosci wykonywanych czynnosci z ustawa
o ochronie sygnalistow. Rowniez podmioty prywatne
nalezace do grupy kapitatowej w rozumieniu ustawy
o ochronie konkurencji i konsumentéw moga usta-
lic wspolng procedure zgtoszen wewnetrznych,
pod warunkiem zapewnienia zgodnosci wykonywa-
nych czynnosci z ustawa o ochronie sygnalistow.

Teoretycznie art. 7 ustawy o ochronie sygnalistéw
stanowi, iz podmiot prawny moze przyjmowacé
zgtoszenia dokonane anonimowo, ale jednocze-
$nie — w Swietle art. 53 i n. ustawy z dnia 1 marca
2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finan-
sowaniu terroryzmu - instytucje obowigzane, a wiec
w szczegodlnosci biura rachunkowe, opracowuja
i wdrazaja wewnetrzng procedure anonimowego
zgtaszania przez pracownikow lub inne osoby wy-
konujace czynnosci na rzecz instytucji obowigzanej
rzeczywistych lub potencjalnych naruszen przepi-
sow z zakresu przeciwdziatania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu (AML).

W praktyce zatem podmioty objete ustawa AML
i tak zobowigzane sg posiada¢ wdrozong procedu-
re anonimowego zgtaszania naruszef, natomiast
pozostate podmioty prywatne zobowigzane —z mocy
ustawy o ochronie sygnalistow — do ustalenia proce-
dury zgtoszen wewnetrznych, np. ze wzgledu na li-
mit zatrudnienia co najmniej 50 oséb, moga, ale nie
muszg przyjmowac zgtoszen anonimowych. W petni
zatem w zgodzie z wymogami ustawy moga przyj-
mowac jedynie zgtoszenia nienoszace cech anonimo-
wosci. W kazdym razie brak przyjmowania zgtoszen
anonimowych wynika¢ musi z tresci ustalonej proce-
dury zgtoszen wewnetrznych. Natomiast procedura
zgtoszen wewnetrznych wdrozona w biurze ra-
chunkowym musi spetnia¢ zarazem wymogi usta-
wy o ochronie sygnalistow, jak i ustawy o prze-
ciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

Fill-up’

Tymczasem procedura anonimowego zgtaszania na-
ruszen AML okresla¢ musi w szczegélnosci:

1. osobe odpowiedzialng za odbieranie zgtoszen;
2. sposob odbierania zgtoszen;

3. sposéb ochrony pracownika lub innej osoby wy-
konujacej czynnosci na rzecz instytucji obowig-
zanej dokonujacych zgtoszenia, zapewniajacy co
najmniej ochrone przed dziataniami o charakterze
represyjnym lub wptywajacymi na pogorszenie ich
sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegajacymi
na kierowaniu grézb;

4. sposob ochrony danych osobowych pracownika
lub innej osoby wykonujacej czynnosci na rzecz
instytucji obowigzanej dokonujacych zgtoszenia
oraz osoby, ktérej zarzuca sie dokonanie narusze-
nia, zgodnie z przepisami o ochronie danych oso-
bowych;

5. zasady zachowania poufnosci w przypadku ujaw-
nienia tozsamosci oséb, o ktérych mowa w pkt 4,
lub gdy ich tozsamos¢ jest mozliwa do ustalenia;

6. rodzaj i charakter dziatan nastepczych podejmo-
wanych po odebraniu zgtoszenia;

7. termin usuniecia przez instytucje obowigzane da-
nych osobowych zawartych w zgtoszeniach.
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Jak przeprowadzi¢ konsultacje projektu
procedury zgtoszen wewnetrznych oraz
powiadomic¢ pracownikow i inne osoby

o ustaleniu procedury zgtoszen wewnetrznych?

Podmiot prawny ustala procedure zgtoszen we-
wnetrznych po konsultacjach z:

1. zaktadowga organizacjg zwigzkowa albo zaktado-
wymi organizacjami zwigzkowymi, jezeli w pod-
miocie prawnym dziata wiecej niz jedna zaktado-
wa organizacja zwigzkowa, albo

2. przedstawicielami osob sSwiadczacych prace
na rzecz podmiotu prawnego, wytonionymi w try-
bie przyjetym w podmiocie prawnym, jezeli nie
dziata w nim zaktadowa organizacja zwigzkowa.

Konsultacje trwaja nie krocej niz 5 dni i nie dtu-
Zej niz 10 dni od dnia przedstawienia przez podmiot
prawny projektu procedury zgtoszerh wewnetrznych.

Problematycznym zagadnieniem jest moment
przeprowadzenia konsultacji projektu procedu-
ry zgtoszen wewnetrznych w stosunku do chwili
wejscia w zycie zasadniczej czesci przepiséw ustawy
o ochronie sygnalistéw (25 wrzesnia 2024 r.). Dopie-
ro bowiem z tych przepiséw wynika¢ bedzie norma
kompetencyjna skierowana do podmiotu prawnego,
a zobowiazujaca oraz jednoczesnie upowazniajaca
go do ustalenia procedury po uprzednich konsulta-
cjach. Wystarczajace zatem bedzie, gdy dnia 25 wrze-
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$nia 2024 r. przedtozy sie projekt procedury do kon-
sultacji. Natomiast wczesdniejsze przeprowadzenie
konsultacji projektu procedury uznac nalezy réwniez
za mozliwe, lecz za zgodq wszystkich uczestniczacych
w nich podmiotéw. W ten sam sposéb nalezy podejs¢
do wskazanych w ustawie dni (1 stycznia i 1 lipca),
w ktérych nastepowac musi coroczne sprawdzenie
liczby 0séb zatrudnionych i wspétpracujacych z pod-
miotem prawnym —w zwigzku z limitem zatrudniania
co najmniej 50 oséb przesadzajagcym o obowiazku
ustalenia procedury zgtoszen wewnetrznych. Odpo-
wiednio zatem 1 stycznia badz 1 lipca przedstawic
nalezy projekt procedury do konsultacji, gdy tego
dnia stan zatrudnienia osiagnie liczbe 50 oséb.

Procedura zgtoszen wewnetrznych wchodzi w zycie
po uptywie 7 dni od dnia podania jej do wiado-
mosci osob wykonujacych prace w sposéb przy-
jety w podmiocie prawnym. Osobie ubiegajacej
sie o prace (na podstawie stosunku pracy lub inne-
go stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkgji, lub
petnienia stuzby) podmiot prawny przekazuje infor-
macje o procedurze zgtoszen wewnetrznych wraz
z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprze-
dzajacych zawarcie umowy.
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W jaki sposob zapewnic ochrone

sygnalistom?

Sygnalista podlega ochronie okreslonej w ustawie
od chwili dokonania zgtoszenia lub ujawnienia
publicznego, pod warunkiem Zze miat uzasadnio-
ne podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca przed-
miotem zgtoszenia lub ujawnienia publicznego jest
prawdziwa w momencie dokonywania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego i ze stanowi informacje o na-
ruszeniu prawa.

Wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzia-
tania odwetowe ani préby lub grozby zastosowania
takich dziatan. Na pracodawcy spoczywa ciezar do-
wodu, ze podjete dziatanie nie jest dziataniem odwe-
towym.

Jezeli praca byta, jest lub ma by¢ swiadczona na pod-
stawie stosunku pracy (a takze odpowiednio gdy
praca lub ustugi byty, s3 lub majg by¢ $wiadczone
na podstawie innego niz stosunek pracy stosun-
ku prawnego stanowigcego podstawe Swiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkgji, lub petnienia
stuzby), wobec sygnalisty nie moga by¢ podejmowa-
ne dziatania odwetowe, polegajace w szczegélno-
$ci na:

1. odmowie nawiazania stosunku pracy;

2. wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowie-
dzenia stosunku pracy;

3. niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub
umowy o prace na czas nieokreslony po rozwia-
zaniu umowy o prace na okres prébny, niezawar-
ciu kolejnej umowy o prace na czas okreslony lub
niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony
po rozwigzaniu umowy o prace na czas okreslo-
ny — w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnio-
ne oczekiwanie, ze zostanie z nim zawarta taka
umowa

4. obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5. wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awan-
sowaniu;

fFill-up’

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

pominieciu przy przyznawaniu innych niz wyna-
grodzenie $wiadczen zwigzanych z praca lub ob-
nizeniu wysokosci tych Swiadczen;

przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkéw pra-
cowniczych lub stuzbowych;

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczaso-
wych obowiazkéw sygnalisty;

niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pra-
cy lub rozktadu czasu pracy;

negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatyw-
nej opinii o pracy;

natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinar-
nego, w tym kary finansowej, lub $rodka o po-
dobnym charakterze;

przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;
mobbingu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typo-
waniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe;

nieuzasadnionym skierowaniu na badania le-
karskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skie-
rowania pracownika na takie badania;

dziataniu zmierzajagcym do utrudnienia znalezie-
nia w przysztosci pracy w danym sektorze lub
w danej branzy na podstawie nieformalnego
lub formalnego porozumienia sektorowego lub
branzowego;

spowodowaniu straty finansowej, w tym gospo-
darczej, lub utraty dochodu;

Ochrona sygnalistow 1 3
w biurze rachunkowym



https://www.fillup.pl/kanalksiegowy24/ksiegowosc/mobbing/?partner=ebooksygn24
https://www.fillup.pl/kanalksiegowy24/ksiegowosc/mobbing/?partner=ebooksygn24
https://www.fillup.pl/kanalksiegowy24/ksiegowosc/mobbing/?partner=ebooksygn24
https://www.fillup.pl/kanalksiegowy24/ksiegowosc/mobbing/?partner=ebooksygn24

21. wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym
naruszeniu débr osobistych, w szczegélnosci do-
brego imienia sygnalisty.

Jezeli praca lub ustugi byty, s3 lub maja by¢ $wiadczo-
ne na podstawie innego niz stosunek pracy stosun-
ku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia
pracy lub ustug lub petnienia funkgji, lub petnienia
stuzby, dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicz-
nego nie moze stanowi¢ podstawy dziatan odweto-
wych ani préby lub grozby zastosowania dziatan od-
wetowych, obejmujacych w szczegélnosci:

1. wypowiedzenie umowy, ktérej strong jest sygna-
lista, w szczegélnosci dotyczacej sprzedazy lub
dostawy towaréw lub swiadczenia ustug, odsta-
pienie od takiej umowy lub rozwiazanie jej bez
wypowiedzenia;

2. natozenie obowigzku lub odmowe przyznania,
ograniczenie lub odebranie uprawnienia, w szcze-
golnosci koncesji, zezwolenia lub ulgi.

Zakaz dziatan odwetowych stosuje sie odpowiednio
do:

1. osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalistg;

2. osoby prawnej lub innej jednostki organizacyj-
nej pomagajacej sygnaliscie lub z nim powigza-
nej, w szczegélnosci stanowigcej wtasnos¢ sygna-
listy lub go zatrudniajace;.

Sygnalista, wobec ktérego dopuszczono sie dziatan
odwetowych, ma prawo do odszkodowania w wy-
sokosci nie nizszej niz przecietne miesieczne wyna-
grodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim
roku, ogtaszane do celéw emerytalnych w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Pol-
ski” przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego
(w 2023 r. wyniosto ono 7155,48 zt), lub prawo do
zadoscuczynienia (rozumianego jako odpowiednia
suma pieniezna za doznang krzywde).

1 Ochrona sygnalistow
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Osoba, ktéra poniosta szkode z powodu $wiado-
mego zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste, ma
prawo do odszkodowania lub zados$cuczynienia
za naruszenie dobr osobistych od sygnalisty, ktéry
dokonat takiego zgtoszenia lub ujawnienia publicz-
nego.

Dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego
nie moze stanowi¢ podstawy odpowiedzialnosci,
w tym odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub od-
powiedzialnosci za szkode z tytutu naruszenia praw
innych oséb lub obowigzkéw okreslonych w prze-
pisach prawa, pod warunkiem ze sygnalista miat
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze zgtoszenie lub
ujawnienie publiczne jest niezbedne do ujawnienia
naruszenia prawa zgodnie z ustawa o ochronie sy-
gnalistow. W przypadku wszczecia postepowania
prawnego dotyczacego takiej odpowiedzialnosci sy-
gnalista moze wystapi¢ o umorzenie takiego po-
stepowania.
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W jaki sposob rozpatrywac zgtoszenia

sygnalistow?

Optymalnymi dziataniami stuzacymi rozpatrzeniu
zgtoszenia wewnetrznego pochodzacego od sygna-
listy w okresie pomiedzy potwierdzeniem przyjecia
takiego zgtoszenia, a udzieleniem sygnaliscie infor-
macji zwrotnej (na temat planowanych lub podje-
tych dziatan nastepczych i powodéw takich dziatan)

bytyby:
1. weryfikacja zgtoszenia;

2. ewentualne podjecie kontaktu z sygnalista w celu
uzyskania dodatkowych wyjasnien lub dokumentéw;

3. szybkie przeprowadzenie wewnetrznego poste-
powania wyjasniajgcego;

4. sporzadzenie raportu, ktéry zawieratby doktadny
opis dokonanego zgtoszenia i wskazanych w nim
naruszen przepiséw, wskazanie oséb zaangazo-
wanych i ich role w ramach zgtoszenia oraz osta-
teczne ustalenia w zakresie informacji przekaza-
nych w zgtoszeniu;

5. przedtozenie raportu wyznaczonej osobie prze-
tozonej w celu jego analizy i wydania stosownych
decyzji w stosunku do zaangazowanych oséb;

6. ewentualne zawiadomienie wtasciwych organéw
w przypadku ustalenia, ze zgtoszone naruszenie
przepiséw stanowi naruszenie przepisoéw prawa
powszechnie obowigzujgcego.

W jaki sposob prawidtowo prowadzic rejestr

zgtoszen wewnetrznych?

Zgodnie z art. 29 ustawy o ochronie sygnalistéw
wpisu do rejestru zgtoszen wewnetrznych dokonuje
sie na podstawie zgtoszenia wewnetrznego. Rejestr
zgtoszen wewnetrznych obejmuje:

1. numer zgtoszenia;
2. przedmiot naruszenia prawa;

3. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy
zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji tych oséb,
chyba ze dokonano zgtoszenia anonimowego;

4. adres do kontaktu sygnalisty, chyba ze dokonano
zgtoszenia anonimowego;

5. date dokonania zgtoszenia;

Fill-up’

6. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;
7. date zakonczenia sprawy.

Ustawodawca nie przesadzit formy prowadzenia re-
jestru ani nie okreslit jego wzoru. Tym samym rejestr
prowadzony moze by¢ zaréwno w formie papiero-
wej, jak i elektroniczne;j.

Podmiot prawny prowadzacy rejestr zgtoszen we-
wnetrznych jest administratorem danych osobo-
wych zgromadzonych w tym rejestrze. Dane osobo-
we oraz pozostate informacje zawarte w rejestrze
nalezy przechowywac przez okres 3 lat po zakon-
czeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono
dziatania nastepcze, lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.
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Jak prawidtowo zadbac o ochrone danych
osobowych sygnalisty, a takze innych
osob, ktorych dane bedzie sie przetwarzac
w kontekscie zgtaszanych naruszen oraz
w ramach dziatan nastepczych?

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajace na ustalenie
jego tozsamosci, nie podlegaja ujawnieniu nieupo-
waznionym osobom, chyba ze odbedzie sie to za wy-
razng zgoda sygnalisty.

Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie
jego tozsamosci, mogg podlega¢ ujawnieniu, gdy
ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obo-
wigzkiem wynikajgcym z przepiséw prawa w zwigz-
ku z postepowaniami wyjasniajagcymi prowadzonymi
przez organy publiczne lub postepowaniami przygo-
towawczymi lub sadowymi prowadzonymi przez sady,
w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujacego osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie.

Podmiot prawny po otrzymaniu zgtoszenia we-
wnetrznego przetwarza dane osobowe w zakresie
niezbednym do przyjecia zgtoszenia lub podjecia
ewentualnego dziatania nastepczego. Dane oso-
bowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpatrywania
zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadko-
wego zebrania s3 niezwtocznie usuwane. Usuniecie
tych danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni
od chwili ustalenia, ze nie maja one znaczenia dla
sprawy.

Dane osobowe przetwarzane w zwi3zku z przyje-
ciem zgtoszenia lub podjeciem dziatarh nastepczych
oraz dokumenty zwigzane z tym zgtoszeniem s3
przechowywane przez podmiot prawny przez okres
3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w kté-
rym przekazano zgtoszenie zewnetrzne do organu
publicznego wtasciwego do podjecia dziatan nastep-
czych lub zakonczono dziatania nastepcze, lub po za-
konczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziata-
niami.

Podmiot prawny gwarantuje, ze procedura zgtoszen
wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem zgto-
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szen przetwarzanie danych osobowych uniemozli-
wiajg nieupowaznionym osobom uzyskanie dostepu
do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg
ochrone poufnosci tozsamosci sygnalisty, osoby, kté-
rej dotyczy zgtoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej
w zgtoszeniu. Ochrona poufnosci dotyczy informacji,
na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub po-
$rednio zidentyfikowa¢ tozsamos¢ takich osob.

Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszefh wewnetrz-
nych, podejmowania dziatan nastepczych oraz prze-
twarzania danych osobowych moga by¢ dopuszczone
wytacznie osoby posiadajgce pisemne upowaznienie
podmiotu prawnego. Osoby upowaznione sg obo-
wigzane do zachowania tajemnicy w zakresie infor-
magji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach
przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrz-
nych, oraz podejmowania dziatan nastepczych, tak-
ze po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te prace.

Jezeli podmiot prawny zdecyduje sie zawrze¢ umo-
we z podmiotem zewnetrznym w celu powierzenia
obstugi przyjmowania zgtoszen wewnetrznych, po-
twierdzania przyjecia zgtoszenia, przekazywania in-
formacji zwrotnej oraz dostarczania informacji na te-
mat procedury zgtoszen wewnetrznych, to umowa
ta musi okresla¢ szczegétowe prawa i obowiazki
podmiotu zewnetrznego zwigzane z przetwarza-
niem danych osobowych.

W razie jakichkolwiek watpliwosci nalezy zapewni¢
restrykcyjng ochrone danych osobowych, bowiem
zgodnie z przepisami karnymi ustanowionymi w usta-
wie o ochronie sygnalistow, kto wbrew przepisom
ustawy ujawnia tozsamos¢ sygnalisty, osoby poma-
gajacej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby powigza-
nej z sygnalista, podlega grzywnie, karze ogranicze-
nia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.
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https://druki-formularze.pl/druk/syg-pp-potwierdzenie-przyjecia-zgloszenia?partner=ebooksygn24
https://druki-formularze.pl/druk/syg-pp-potwierdzenie-przyjecia-zgloszenia?partner=ebooksygn24

Jakie inne sankcje grozga za nieprzestrzeganie
przepisow ustawy o ochronie sygnalistow?

Zgodnie z ustawa o ochronie sygnalistow karalne jest:

1. uniemozliwianie lub istotne utrudnianie sygnali-
Scie dokonania zgtoszenia,

2. podejmowanie dziatan odwetowych wobec sygna-
listy, osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
lub osoby powigzanej z sygnalistg,

3. dokonanie zgtoszenia lub ujawnienia publicznego,
gdy wiedziato sie, ze do naruszenia prawa nie doszto,

Fill-up’

4. nieustanowienie — wbrew obowigzkowi — proce-
dury zgtoszen wewnetrznych lub ustanowienie
jej zistotnym naruszeniem wynikajacych z ustawy
wymogow.

Za ostatni z czynéw grozi kara grzywny do 5000 zt,
a orzekanie nastepuje w trybie Kodeksu postepowa-
nia w sprawach o wykroczenia.
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https://druki-formularze.pl/druk/syg-np-formularz-zgloszenia-naruszenia-prawa?partner=ebooksygn24
https://druki-formularze.pl/druk/syg-pzw-br-procedura-dokonywania-zgloszen-naruszen-prawa-i-podejmowania-dzialan-nastepczych-pro?partner=ebooksygn24
https://druki-formularze.pl/druk/syg-pzw-br-procedura-dokonywania-zgloszen-naruszen-prawa-i-podejmowania-dzialan-nastepczych-pro?partner=ebooksygn24

To moze sie przydac - formularze
dotyczace sygnalistow

Wzér Informacji zwrotnej dla Sygnalisty (4

Wzér Raportu z postepowania wewnetrznego (4

Wzér Formularza zgtoszenia naruszenia prawa [

Wzér Protokotu spotkania lub rozmowy z Sygnalista (4
Wzér Potwierdzenia przyjecia zgtoszenia [4
Wzér Rejestru zgtoszen wewnetrznych (4

Wzér Oswiadczenia kandydata, pracownika lub wspétpracownika (£
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https://druki-formularze.pl/druk/inf-syg-informacja-zwrotna-dla-sygnalisty?partner=ebooksygn24
https://druki-formularze.pl/druk/syg-np-formularz-zgloszenia-naruszenia-prawa?partner=ebooksygn24
https://druki-formularze.pl/druk/syg-pp-potwierdzenie-przyjecia-zgloszenia?partner=ebooksygn24
https://druki-formularze.pl/druk/syg-r-raport-z-postepowania-wewnetrznego?partner=ebooksygn24
https://druki-formularze.pl/druk/syg-ps-protokol-spotkaniarozmowy-z-sygnalista?partner=ebooksygn24
https://druki-formularze.pl/druk/syg-rzw-rejestr-zgloszen-wewnetrznych?partner=ebooksygn24
https://druki-formularze.pl/druk/syg-osw-oswiadczenie-kandydatapracownikawspolpracownika?partner=ebooksygn24
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