Zarzgdzenie nr 21
Prezesa Polskiego Komitetu Normalizacyjnego
z dnia 17 wrzesnia 2024 r. w sprawie wdrozenia w Polskim Komitecie
Normalizacyjnym procedury dokonywania wewnetrznych zgltoszen naruszen prawa,
podejmowania dziatan nastepczych i ochrony sygnalistow

Na podstawie art. 15 wust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 12 wrzesnia 2002 r.
o normalizacji (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 1483) oraz art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. poz. 928) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie w Polskim Komitecie Normalizacyjnym procedure dokonywania
wewnetrznych zgtoszeh naruszeh prawa, podejmowania dziatan nastepczych
i ochrony sygnalistdw w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1.

§2

Pracownicy Polskiego Komitetu Normalizacyjnego zobowigzani sqg do zapoznania sie
z tfrescig procedury.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow.

Prezes Polskiego Komitetu Normalizacyjnego

/-/ Ewa Zielinska
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 21 Prezesa PKN z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

Procedura dokonywania wewnetrznych zgtoszen naruszen prawa, podejmowania
dziatan nastepczych i ochrony sygnalistow.

§1

Cele procedury
1. Celem procedury jest:
1) uregulowanie trybu dokonywania zgtoszenh wewnetrznych, podejmowania dziatan
nastepczych oraz ochrony sygnalistow — oséb dokonujgcych zgtoszenh wewnetrznych
w PKN,
2) przyjecie przejrzystych zasad dotyczgcych zgtoszenh wewnetrznych i podejmowania
dziatan nastepczych,
3)poprawa spotecznej percepcji dziatan oséb  zgtaszajgcych  przypadki
nieprawidtowosci, postrzeganych  jako  aktywnos¢  waqtpliwa moralnie
(donosicielstwo),
4) ochrona 0séb zgtaszajgcych informacje o naruszeniu prawa,
5) ochrona PKN poprzez wczesne wykrycie, przeciwdziatanie i usuniecie zgtoszonych
naruszen prawa,
6)budowanie etycznego i fransparentnego Srodowiska pracy w obszarach
wskazanych w procedurze.
2. Procedura:
1) umozliwia dokonywanie zgtoszen w sposéb w niej przewidziany,
2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe podejmowanie dziatan nastepczych,
3) zapewnia ochrone sygnalistéw, osdb z nimi powigzanych oraz osdéb pomagajgcych
w dokonaniu zgtoszenia.

§2

Definicje
Przez uzyte w procedurze okresdlenia rozumie sie:
1)zgtoszenie anonimowe - zgtoszenie dokonane przez osobe, co do ktdrej nie jest
mozliwa identyfikacja tozsamosci;
2)dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie,
zwigzane z dokonanym zgtoszeniem informacji o naruszeniu prawa, ktérego celem lub
skutkiem jest pogorszenie sytuacii osoby dokonujgcej zgtoszenia;
3)dziatania nastepcze - dziatania podjete przez PKN w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz, w stosownych przypadkach, w celu
zaradzenia naruszeniu bedgcemu przedmiotem zgtoszenia, w tym poprzez takie
dziatania, jok dochodzenie wewnetrzne, postepowanie wyjasniajgce, wniesienie
oskarzenia, dziatania podejmowane w celu odzyskania $srodkdéw finansowych lub
zamkniecie procedury zgtoszenia wewnetrznego;
4)informacje na temat naruszen — dowody potwierdzajgce faktyczne naruszenia, jak
rowniez uzasadnione podejrzenia co do potencjalnych naruszen, ktérych jeszcze nie
popetniono;
5)informacje zwrotne — przekazanie zgtaszajgcemu informacji na temat planowanych
lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;
6)kontekst zwiqzany z pracq - obecne lub przyszte dziatania zwigzane z pracq,
w ramach ktérych - niezaleznie od charakteru tych dziatan — osoby mogqg uzyskac
informacje na temat naruszen i doswiadczy¢ dziatan odwetowych w przypadku
zgtoszenia takich informaciji;
7)naruszenie — dziatanie lub zaniechanie, ktére jest niezgodne z prawem lub ma na
celu obejscie prawa;



8)sygnalista — osoba fizyczna, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje na
temat naruszen prawa uzyskane w  kontekScie zwigzanym <z pracg;
9)osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga
osobie dokonujgcej zgtoszenia w tej czynnosci i ktdrej pomoc nie powinna zostac
ujawniona;

10)osoba, ktorej dotyczy zgtoszenie - osoba fizyczna, prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra jest wskazana w zgtoszeniu
lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia lub ktéra jest
Z nNig powigzana;

11)osoba powigzana z sygnalistq — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy< dziatan
odwetowych, w tym wspodtpracownik lub osoba najblizsza sygnalisty w rozumieniu art.
115§ 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. 22024 r., poz. 17);
12)Platforma - szyfrowany system informatyczny stuzgcy dokonywaniu zgtoszen
wewnetrznych za pomocqg formularza online znajdujgcego sie na stronie intfernetowej
PKN w zaktadce ,,zgtoszenia sygnalistdw” oraz na intrapkn w zaktadce ,zgtoszenia
sygnalistéw” i pozwalajgcy na komunikacje z sygnalistg;

13)Petnomocnik ds. zgtoszen sygnalistow — osoba przyjmujgca zgtoszenia wewnetrzne
i prowadzgca rejestr zgtoszen. Cztonek Zespotu ds. podejmowania dziatan
nastepczych, dalej takze jako ,,Petnomocnik™;

14)Zespot ds. podejmowania dziatan nastepczych - zespdt powotany przez Prezesa
PKN w celu rozpoznania zgtoszen w postepowaniu wyjasniajgcym; dalej takze jako
wZespot”;

15)postepowanie wyjasniajgce — postepowanie wewnetrzne prowadzone przez
Lespot w celu rozpoznania zgtoszenia;

16)procedura — niniejsza proceduraq;

17)protokét koncowy - dokument utworzony i przyjety przez Zespdt po
przeprowadzeniu dziatan nastepczych, zawierajgcy rozstrzygniecie, przekazany
Prezesowi PKN;

18)rejestr zgtoszen - rejestr zgtoszen wewnetrznych prowadzony przez Petnomocnika;
19)rozstrzygniecie - decyzia wydana przez Zespdt na skutek zakonczenia
postepowania wyjasniajgcego w ramach dziatan nastepczych;

20)zgtoszenie  wewnetrzne- przekazanie informacji  ustnie  lub  pisemnie
Petnomocnikowi na temat naruszenia, do ktérego doszto lub moze dojs¢ w PKN,
o ktérym sygnalista dowiedziat sie w kontekscie zwigzanym z pracag;

21)zgltoszenie zewnetrzne — przekazanie informacji na temat naruszenia prawa do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego;

22)ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci
publiczne;j.

§3

Zakres podmiotowy i przedmiotowy
1. Przedmiotem zgtoszenia mogg by<¢ naruszenia prawa, o ktérych mowa w art. 3 ust.
1 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) w kontekscie
zZwigzanym z pracq.
2. Igtoszenie moze zosta¢ dokonane w szczegdlnosci przez:
1)kandydata do pracy, ktéry powzigt wiedze na temat naruszen prawa w trakcie
procesu rekrutacji lub innych negocjacji prowadzonych w celu wykonywania pracy
na jakiejkolwiek podstawie prawnej,
2)pracownika lub pracownika tymczasowego,



3)wspodtpracownika rozumianego jako osoba wspdtpracujgca na podstawie umowy
cywilnoprawnej (np. umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy o Swiadczenie ustug),
4)stazyste, wolontariusza lub praktykanta,

5)uczestnika postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz osobe
pracujgcqg pod nadzorem i kierownictwem wykonawcodw i podwykonawcow
zamowien publicznych,

6)osobe wymieniong w pkt 2-5 takze po ustaniu stosunku prawnego.

3. Zgtoszenie obejmuje informacje o naruszeniu prawa, fj. moze nastgpi¢ na skutek
wiedzy o naruszeniu prawa lub uzasadnionego podejrzenia takiego naruszenia i moze
dotyczy¢ tak zaistniatego naruszenia prawa, jak i potencjalnego, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie albo obejmowac informacje dotyczgcq préby ukrycia
takiego naruszenia prawa.

4. Wybdr kanatu dokonania zgtoszenia naruszenia prawa nalezy do sygnalisty, a
zadna osoba dziatajgca w imieniu lub na rzecz PKN nie moze wptywac posrednio lub
bezposrednio na podjecie tej decyzji. Za wptywanie na podjecie decyzji nie bedzie
uznane udzielenie informacji na temat mozliwych kanatéw zgtaszania ani wyjasnienie
regut okreslonych w procedurze lub powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa.

§ 4

Podziat zadan
1. Za zapewnienie stosowania niniejszej procedury, w tym zasobdw niezbednych do
readlizacji  wynikajgcych z niej zadan, odpowiedzialny jest Prezes PKN.
2. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiadajq:
1)Petnomocnik ds. zgtoszen sygnalistdw, ktory realizuje czynnosci w zakresie:
a)przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych ,
b)prowadzenia rejestru zgtoszen wewnetrznych ,
c)spetnienia obowigzku informacyjnego wobec sygnalisty, w szczegdlnosci
przekazywania informaciji zwrotnej,
d)zapewnienie poufnosci sygnaliscie.
2)Zespdt ds. podejmowania dziatan nastepczych, ktdry realizuje czynnosci w zakresie:
a)podejmowania dziatah nastepczych, w tym prowadzenie postepowan
wyjasniajgcych, poprzez dalszg komunikacje z sygnalistg, wystepowanie
o dodatkowe informacje,
b)zapewnienia bezstronnosci podczas prowadzonych dziatan nastepczych.
3)Kierujgcy komorkami organizacyjnymi (KO) PKN wspotpracujg z Petnomocnikiem
oraz Zespotem w zakresie:
a)monitorowania przestrzegania przepisdw prawa przez podlegtych pracownikdw,
b)wyjasniania okoliczno$ci zdarzeh opisanych w zgtoszeniu wewnetrznym,
c)zapewnienia w podlegte] KO warunkdw sprzyjajgcych wczesnemu wykrywaniu
i usuwaniu naruszen prawa i innych nieprawidtowosci,
d)promowania kultury organizacyjnej opartej na przeciwdziataniu
nieprawidtowosciom,
e)zgtaszania naruszeh wtasciwym organom.
4)Pracownicy PKN majg obowigzek w szczegdlnosci:
a)informowac  bezposredniego  przetozonego o potencjalnych  ryzykach
w realizowanych zadaniach,
b)udostepniac informacje niezbedne do wyjasnienia zgtoszonych naruszen,
c)w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym
prezentowacd postawe sprzyjajgcq przeciwdziataniu nieprawidtowosciom.
5)Wydziat Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi (WZL) uczestniczy w readlizacji procedury
w szczegolnosci poprzez prowadzenie szkolen i dziatan informacyjnych wsréd
pracownikdw PKN zmierzajgcych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan



w zakresie zgtoszen naruszen prawa oraz tworzenie kultury organizacyjnej sprzyjajgce;j
zgtaszaniu nieprawidtowosci.

3. Zespot sktada sie z:

a)Petnomocnika, ktérym jest audytor wewnetrzny (SAW),

b)pracownika pionu podlegtego Prezesowi PKN,

c)pracownika pionu podlegtego Zastepcy Prezesa PKN.

4. 7espot zostanie powotany odrebnym zarzgdzeniem.

§5

Dokonywanie zgtoszen wewnetrznych
1. W PKN nie sqg przyjmowane anonimowe zgtoszenia wewnetrzne.
2. Igtoszenia wewnetrzne mogq by¢ dokonywane:
1)pisemnie, poprzez:
a)wypetnienie formularza zgtoszenia dostepnego online i znajdujgcego sie na
Platformie  zamieszczonej na stronie internetowe] PKN w zaktadce ,zgtoszenia
sygnalistéw” oraz na intrapkn w zaktadce ,,zgtoszenia sygnalistow"; komunikacja za
posrednictwem formularza jest szyfrowana;
b)poczte elekironiczng na adres: sygnalisci@pkn.pl w zaszyfrowanym pliku; szyfr do
pliku  nalezy przekaza¢  Petnomocnikowi  osobiscie  lub  telefonicznie;
c)list wystany na adres: Polski Komitet Normalizacyjny, ul. Swietokrzyska 14, 00-050
Warszawa, z dopiskiem na kopercie: ,,zgtoszenie naruszenia prawa” lub: ,,Petnomocnik
ds. przyjmowania zgtoszen wewnetrznych — do rgk wtasnych’;
2)ustnie, poprzez osobistg rozmowe z Petnomocnikiem podczas bezposredniego
spotkania, w godzinach pracy Petnomocnika;
3. Nie jest dopuszczalne dokonywanie zgtoszeh za posrednictwem linii telefoniczne;.
4. Igtoszenie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1)dane osoby zgtaszajgcej, tj. imie i nazwisko;
2)dane kontaktowe (adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej);
3)date i miejsce sporzgdzenia;
4)informacje o osobie lub osobach, ktérych dotyczy zgtoszenie, umozliwiajgce ich
identyfikacje;
5)opis naruszen oraz ich daty.
5. Zgtoszenia nie zawierajgce co najmniej elementdw wskazanych w ust. 4 pkt 1 bedg
uznawane za anonimowe.
6. Igtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami
i wykazem Swiadkow.
7. Wzér karty zgtoszenia listownego stanowi zatgcznik nr 1 do procedury i zamieszczony
jest na stronie internetowej PKN w zaktadce ,,zgtoszenia sygnalistdw” oraz na intrapkn
w zaktadce ,,zgtoszenia sygnalistow™.
8. Dokonanie zgtoszenia poprzez wypetnienie formularza online, o ktérym mowa w ust.
2 pkt 1) lit. a) pozwala na prowadzenie szyfrowanej komunikacji z sygnalistq, ktéremu
po dokonaniu zgtoszenia zostaje przypisany numeryczny login i hasto (potwierdzenie
nadania zgtoszenia), za pomocg ktérych moze on zalogowac sie w celu zapoznania
sie z treScig ztozonego zgtoszenia i prowadzenia komunikacji z Petnomocnikiem.
Zacheca sie, aby sygnalista pobrat i zapisat na swoim urzgdzeniu potwierdzenie
dokonania zgtoszenia.
9. Zgtoszenie ustne, o ktdérym mowa w ust. 2 pkt 2) jest dokumentowane przez
Petnomocnika w formie protokotu rozmowy, uwzgledniajgcego jej doktadny przebieg.
Sygnaliscie umotzliwia sie w takim przypadku zapoznanie sie z protokotem i zgtoszenie
uwag do jego tresci przed podpisaniem. Zarejestrowanie zgtoszenia wymaga
podpisania protokotu przez sygnaliste.



10. Na wniosek sygnalisty spotkanie z Pethomocnikiem w celu dokonania zgtoszenia
ustnego, powinno byc¢ zorganizowane najpdzniej w terminie 14 dni od dnia otrzymania
whniosku w tym przedmiocie.

11. Sygnalista, na kazdym etapie po dokonaniu zgtoszenia az do zakonczenia dziatan
nastepczych, moze uzupetni¢ zgtoszenie, w tym ztozy¢ dowody albo wniesc
o przeprowadzenie okreslonych dowodow.

§6

Rejestracja zgtoszen wewnetrznych
1. Zgtoszenia wewnetrzne rejestrowane sq przez Petnomocnika elekironicznie na
Platformie. Petnomocnik w terminie 7 dni wysyta potwierdzenie przyjecia zgtoszenia,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazac
potwierdzenie.
2. Petnomocnik dokonuje weryfikacji zgtoszenia, a nastepnie kieruje zgtoszenie do
Lespotu w celu podjecia dziatan nastepczych.
3. Wszystkie zgtoszenia, niezaleznie od sposobu ich ztozenia, sq przechowywane na
Platformie, za ktdrej obstuge odpowiada Petnomocnik.

§7

Podejmowanie dziatan nastepczych
1. Zespot prowadzi dziatania nastepcze bez zbednej zwtoki.
2. Wyniki podjetych dziatan nastepczych przedstawiane sg Prezesowi PKN w terminie
do 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia. W uzasadnionych przypadkach
termin fen moze zosta¢ wydtuzony do é miesiecy, o czym nalezy poinformowac
sygnaliste w terminie 3 miesiecy od potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, wraz z opisem
planowanych dziatah nastepczych i powoddw takich dziatan
3. Po zarejestrowaniu zgtoszenia przez Petnomocnika, nie pdzniej niz w terminie 5 dni
roboczych, Zespdt analizuje zgtoszenie oraz podejmuje decyzje o podjeciu dziatan
nastepczych.
4, Igtoszenia traktowane sqg z nalezytg powagqg i starannoscig, w sposdb poufny,
a przy podejmowaniu dziatan nastepczych obowigzujg zasady bezstronnosci
i obiektywizmu.
5. Dziatania nastepcze prowadzone sg z zachowaniem zasady poufnosci,
Z poszanowaniem praw zardwno sygnalisty, jak i osoby lub osdb, ktérych dotyczy
zgtoszenie. Fakty ustalone w trakcie dziatan nastepczych nie mogqg by¢ ujawniane
publicznie. Naruszenie zasady poufnosci, na kazdym etapie postepowania, jak i po
jego zakonczeniu, moze skutkowac sankcjami wynikajgcymi z przepisdw prawda.
6. W zaleznosci od rodzaju dziatan nastepczych, Zespdt przygotowuje harmonogram
dziatan obejmujacy m.in. analize dokumentoéw, przestuchania swiadkdw, wizje lokalng
i inne niezbedne czynnosci.
7. Decyzje Zespotu podejmowane sq wiekszoscig gtosdw, przy obecnosci wszystkich
cztonkdw Zespotu, z zastrzezeniem ust. 8.
8. Jezeli zgtoszenie wewnetrzne dotyczy cztonka Zespotu podlega on wytgczeniu
zprac Zespotu. W miejsce wytqgczonego cztonka Zespotu powotywana jest inna osoba
zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem.
9. Zespot, podejmujgc dziatania nastepcze, powinien wystuchac wyjasnien sygnalisty,
osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia, osoby lub osdéb, ktérych dotyczy
zgtoszenie oraz wskazanych swiadkow.
10. Zesp ot podejmuje decyzje co do zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego w ciggu 7
dni roboczych od zakonczenia postepowania wyjasniajgcego. Nie mozna podjgc
decyzji o zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego bez wystuchania osoby lub
0sOb, ktérych dotyczy zgtoszenie, chyba ze wystuchanie nie jest mozliwe.



11. Zespot pracuje na posiedzeniach. Z kazdego posiedzenia sporzqgdza sie protokot.

12. Posiedzenia Zespotu mogg odbywac sie w formie stacjonarnej, hybrydowej lub
zdalne.

13. Akceptacja protokotdw moze odbywac sie rébwniez w trybie obiegowym.

14. Po zakonczeniu dziatan nastepczych Zespdt sporzgdza protokdt koncowy, ktory
podpisujg wszyscy cztonkowie Zespotu. Protokdt koncowy zawiera w szczegdlnosci:

1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku podjetych dziatan nastepczych ze
wskazaniem, czy potwierdzity sie okolicznosci zawarte w zgtoszeniu wewnetrznym;

2) rozstrzygniecie;

3) proponowane sankcje do zastosowania wobec osoby lub o0séb, ktérych dotyczy
zgtoszenie, jesli jest to uzasadnione;

4) dziatania do podjecia, w tym m.in. wniosek o wszczecie konftroli, ztozenie
zawiadomienia do wtasciwych organdw, o ile jest to uzasadnione.

15. Zespdt informuje Prezesa PKN o podjetych dziataniach nastepczych oraz
przedktada protokdt koncowy.

16. Zespot w trakcie dziatan nastepczych prowadzi komunikacije z sygnalistg, w tym
wystepuje o dodatkowe informacje.

17. Po zakonczeniu dziatan nastepczych Zespdt przekazuje sygnaliscie informacie
zwrotng zawierajgcq informacje o podjetych lub planowanych dziataniach, wraz z
uzasadnieniem, nie pozniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego.

§8
Wyniki dziatan nastepczych
W wyniku podjetych dziatan nastepczych zgtoszenie wewnetrzne moze zosta¢ uznane
za:
1)zasadne, i woéwczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie
wtasciwe organy;

2)bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia), i wowczas oddala sie zgtoszenie
i zamyka sie wewnetrzng procedure dziatan nastepczych.
§9

Ochrona sygnalistow
1. Ochronie podlegajqg sygnalisci oraz osoby pomagajgce w dokonaniu zgtoszenia,
jesli dziataty w dobrej wierze, tj. na podstawie uzasadnionego podejrzenia majgcego
podstawe w posiadanych informacjach, ktére obiektywnie uprawdopodobniajg
zgtaszane naruszenia.
2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, podlegajg ochronie wytqcznie w zakresie
dokonanych zgtoszen.
3. Sygnaliscie oraz osobie pomagajace] w dokonaniu zgtoszenia PKN zapewnia
ochrone przed dziataniami odwetowymi.
4. Zapewnigjgc ochrone, o ktérej mowa w wust. 1, PKN w szczegdlnosci:
1)podejmuje  dziatania  gwarantujgce  poszanowanie  zasady  poufnosci
i anonimowosci danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie podejmowania
dziatan nastepczych, jak i po ich zakonczeniu;
2)stosuje dopuszczone prawnie sankcje, zgodnie z Regulaminem pracy, wobec tych
pracownikéw, ktérym udowodnione zostato podejmowanie dziatan odwetowych
wzgledem sygnalisty lub osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia;
3)zobowigzuje Dyrektora WIZL do statego monitorowania (co najmniej przez okres
podejmowania dziatan nastepczych i przez okres 12 miesiecy po ich zakonczeniu)
sytuacji kadrowej sygnalisty oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia.
Monitorowanie obejmuje analize uzasadnienia wszelkich wnioskdw przetozonych



sygnalisty oraz osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia dotyczgcych zmiany ich
sytuacji prawnej i faktycznej w ramach stosunku pracy (np. rozwigzanie umowy
o prace, zmiana zakresu czynnosci, przeniesienie do innej KO/na inne stanowisko
pracy, obnizenie stanowiska, podnoszenie kwalifikacji, dodatkowe wynagrodzenie,
przyznawane pracownikom dodatki specjalne, nagrody, zmiana warunkéw
Swiadczenia pracy, wynagrodzenie, wymiar etatu, godziny pracy, udzielenie
pracownikowi urlopu wypoczynkowego/ szkoleniowego/ bezptatnego itp.).
W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia dziatan zmierzajgcych do pogorszenia
sytuacji prawnej lub faktycznej sygnalisty lub osoby pomagajgcej w dokonaniu
zgtoszenia Dyrektor WZL zobowigzany jest poinformowac niezwtocznie Prezesa PKN
celem weryfikacji tych dziatan.

5. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 obejmujg przede wszystkim:
1)ograniczenie dostepu do informacji wytgcznie dla oséb uprawnionych w ramach
przyjmowania zgtoszen i podejmowania dziatan nastepczych, a takze procesu
zapewnienia ochrony sygnaliscie oraz osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia,
2)odebranie od o0séb uprawnionych do dostepu do informacji pisemnego
o$wiadczenia o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informaciji pozyskanych w
toku dziatan nastepczych lub w procesie ochrony sygnalisty oraz osoby pomagajgce;j
w dokonaniu zgtoszenia, ktérego wzoér zostat okreslony w zatgczniku nr 2 do Procedury,
3)ukaranie oséb, ktérym udowodnione zostato, ze nie dofrzymaty zobowigzania,
o ktérym mowa powyzej, zgodnie z Regulaminem pracy.

6. Sygnalista oraz osoba, ktéra poniosta szkode z powodu swiadomego zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego nieprawdziwych informaciji przez sygnaliste majg prawo do
odszkodowania lub zados$cuczynienia zgodnie z art. 14 i 15 ustawy o ochronie
sygnalistow.

7.Sygnaliste nalezy kazdorazowo informowac o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie
jego tozsamosci stanie sie konieczne, np. w razie ztozenia wniosku o wszczecie
postepowania karnego.

§10

Poufnosé i ochrona danych osobowych
1. PKN zapewnia ochrone tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajagcej w dokonaniu
zgtoszenia, osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgtoszeniu
lub w toku podejmowania dziatan nastepczych.
2. Dane osobowe sygnalisty, pozwalajgce na ustalenie jego tozsamosci, nie
podlegajg ujawnieniu nieupowaznionym osobom, chyba ze za wyrazng zgodg
sygnalisty.
3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie w przypadku, gdy ujawnienie jest obowigzkiem
wynikajgcym z przepisdbw prawa w zwigzku z postepowaniami wyjasniajgcymi
prowadzonymi przez organy publiczne lub postepowaniami przygotowawczymi lub
postepowaniami sgdowymi, w tym w celu zagwarantowania prawa do obrony
przystugujgcego osobie, ktérej dotyczy zgtoszenie.
4. Ochrona poufnosci rozumiana jest szeroko i dotyczy wszelkich informacji, ktére
pozwalajg posrednio lub bezposrednio zidentyfikowad tozsamose oséb wskazanych
w ust. 1.
5. PKN gwarantuje, ze procedura oraz zwigzane z przyjmowaniem zgtoszen
przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem.
6. PKN dopuszcza do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen, podejmowania dziatan
nastepczych oraz przetwarzania w tym celu danych osobowych wytgcznie osoby
posiadajgce pisemne upowaznienie i jednoczesnie zobowigzane do zachowania
tajemnicy w zakresie informaciji i danych osobowych, w ktérych posiadanie weszty



w ramach tych czynnosci, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego tgczgcego je
z PKN stosunku prawnego.

§ 11

ILgtoszenie zewnetrzne i ujawnienie publiczne
1. Sygnalista moze dokonac¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego dokonania
zgtoszenia wewnetrznego na zasadach okreSlonych w ustawie o ochronie
sygnalistow.
2. Igtoszenia zewnetrzne sq przyjmowane przez Rzecznika Praw Obywatelskich oraz
organy publiczne w rozumieniu ustawy o ochronie sygnalistow.
3. Sygnalista moze réwniez dokonac¢ ujawnienia publicznego, podajgc informacje
0 naruszeniu prawa do wiadomosci publiczne;.

Postanowienia koncowe

§12
Przepisy procedury podlegajq przeglgdowi nie rzadziej niz raz na trzy lata.

§13
W sprawach nieuregulowanych procedurg zastosowanie majg odpowiednie przepisy
ustawy o ochronie sygnalistow, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania karnego
i Kodeksu karnego.



Zatgcznik nr 1 do Procedury dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa,
podejmowania dziatan nastepczych i ochrony sygnalistow

Wzér zgtoszenia listownego

1. Imie i nazwisko

3. Data oraz miejsce zaistnienia naruszenia lub data i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu

4. Opis sytuacii lub okolicznosci, ktére doprowadzity lub mogg doprowadzi¢
do wystgpienia naruszenia

7. Wskazanie dowoddw i informacii jakimi dysponuje sygnalista, ktére mogg
by¢ pomocne w podjeciu dziatan nastepczych

8. Datai czytelny podpis sygnalisty

Oswiadczenie sygnalisty:

Os$wiadczam, ze dokonujgc niniejszego zgtoszenia:

1) dziotam w dobrej wierze,

2) posiadam uzasadnione przekonanie, ze zawarte w zgtoszeniu informacje sg
prawdziwe,

3) nie dokonuje zgtoszenia w celu osiggniecia korzysci,



4) tre$¢ zgtoszenia jest zgodna ze stanem mojej wiedzy i ujawnitem wszystkie znane mi
fakty i okolicznosci dotyczgce przedmiotu zgtoszenia,

5) znana jest mi obowigzujgca w PKN procedura dokonywania zgtoszen
wewnetrznych, podejmowania dziatan nastepczych i ochrony sygnalistow.

data i czytelny podpis sygnalisty



Zatgcznik nr 2 do Procedury dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa,
podejmowania dziatan nastepczych i ochrony sygnalistow

Wzor oswiadczenia o zachowaniu poufnosci uczestnika dziatan nastepczych
podejmowanych na podstawie Procedury dokonywania wewnetrznych zgtoszen
naruszen prawa, podejmowania dziatan nastepczych i ochrony sygnalistow

(imie i nazwisko)
- Cztonek Zespotu ds. podejmowania dziatan nastepczych

- Inny uczestnik

OSWIADCZENIE
o bezstronnosci oraz zachowaniu poufnosci

Wszelkie informacje uzyskane w trakcie prac Zespotu ds. podejmowania dziatan
nastepczych, na kazdym etapie postepowania jak i po jego zakohczeniu,
w szczegdolnosci dane osobowe, sqg poufne i udostepnianie ich osobom
nieupowaznionym jest zakazane.

Jako cztonek Zespotu (inne stanowisko):

1. potwierdzam zapoznanie sie z powyzszymi zasadami,

2. oSwiadczam, ze nie pozostaje z sygnalistq, osobg pomagajgca w dokonaniu
zgtoszenia lub osobq/ osobami, ktérych dotyczy zgtoszenie w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione wgtpliwosci co do
mojego obiektywizmu i bezstronnosci.

Przyjmuje petng odpowiedzialno$¢ za naruszenie zasad poufnosci i bezstronnosci
zwigzanych z pracami Zespotu ds. podejmowania dziatan nastepczych.

/data i podpis/



