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AKLEGAL

Szanowni Panstwo,

Pod koniec czerwca w Dzienniku Ustaw zostata opublikowana ustawa z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow, ktéra implementuje do polskiego prawa dyrektywe w
sprawie ochrony oséb zgtaszajacych naruszenia prawa Unii.

Co istotne - nowe przepisy obowiazuja od dnia 25 wrzesnia 2024 r.

Kancelaria AKLEGAL opracowata na potrzeby podmiotéw, co do ktérych ustawa znajdzie
zastosowanie (limit zatrudnianych pracownikéw) i ktoérzy bedac podmiotami
korporacyjnymi majg juz wewnetrzne procedury dotyczace zgtaszania nieprawidtowosci
- praktyczne narzedzie - jakim jest formularz oceny zgodnos$ci procedury wewnetrznej z

wymogami ustawy.

Czesto bowiem spotykamy sie z sytuacja, w ktérej dany podmiot deklaruje, Ze ma juz
procedure (opracowana przez centrale i zgodng z wymogami dyrektywy), po czym

okazuje sie, Ze nie speinia ona jednak wymogow ustawy.

Z wykorzystaniem formularza oceny zgodno$ci procedury z ustawg mozna w zaledwie 10
minut przeprowadzi¢ swoisty self-audit i zyska¢ wyobrazenie co do ilo$ci ewentualnych
zmian koniecznych do wprowadzenia w procedurze. Mamy nadzieje, Ze okaze sie
pomocny. Wystarczy, ze pracownik udzieli odpowiedzi na zamieszczone w formularzu
pytania, by oceni¢ stopien zgodnosci procedury z wymogami ustawowymi. Analiza iloSci
udzielonych negatywnych odpowiedzi da wyobrazenie o skali zmian koniecznych do

wprowadzenia, by zado$¢uczyni¢ wymogom natozonym przez ustawodawce.

W przypadku podmiotow, ktore jeszcze nie dysponujg odpowiednig procedurg, przestany
formularz moze stanowi¢ swoista mape nawigujacag po obszarach jakie wymagaja

uwzglednienia.

W razie jakichkolwiek pytan lub watpliwosci co do sposobu udzielania odpowiedzi badZ

implementowania zmian do procedury - jesteSmy do dyspozyciji.
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pod katem zgodnosci z ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw ("Ustawa")

AKLEGAL ‘

Analiza procedury wewnetrznej

Formularz oceny zgodnosci

procedury wewnetrznej z przepisami prawa

1. | Czy Spoitka posiada obowigzujgca art. 24 ust. 1 Tresé
pocedure dokonywania zgtoszen Procedury
naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych ("Procedura")?

2. | Czy z tredci Procedury wynika wsprost do | art. 24 ust. 1 Treéc
jakiego podmiotu prawnego lub grupy Procedury
podmiotéw prawnych sie jg stosuje?

3. | Jezeli Procedura jest wspdlna dla kilku art. 28 ust. 8 Wdrozenie
podmiotéw prawnych, to czy nalezg one Procedury
do jednej grupy kapitatowej w rozumieniu
art. 4 pkt 14 ustawy o ochronie
konkurencji i konsumentéw?

4. | Czy procedura zostata sporzgdzona w art. 7 ust. 1 ustawy | Tres¢
jezyku polskim? 0 jezyku polskim Procedury

5.| Czy procedura zostata podana do art. 24 ust. 5 Wdrozenie
wiadomosci ogotu oséb wykonujgcych Procedury
prace w Spoice?

6. | Czy osoby wykonujgce prace w Spétce (rekomendowane) | Wdrozenie
zostaty przeszkolone z praktycznych Procedury
aspektéw stosowania Procedury?

7.| Czy Procedura okresla osobe lub podmiot | art. 25 ust. 1 pkt 1 | Tres¢é
upowazniony do przyjmowania zgtoszenh Procedury
wewnetrznych?

8. | Czy Spdtka upowaznita podmiot art. 28 ust. 1 Wdrozenie
zewnetrzny do przyjmowania zgtoszen? Procedury
Jezeli tak, to czy zostata z tym podmiotem
zawarta umowa o powierzenie obstugi
przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych?

9. | Czy umowa ta (o powierzenie obstugi art. 28 ust. 1 Wdrozenie
przyjmowania zgtoszeh wewnetrznych) Procedury
zawiera wymagane elementy odnoszgce
sie do: powierzenia obstugi przyjmowania
zgtoszen wewnetrznych, potwierdzania
przyjecia zgtoszenia, przekazywania
informacji zwrotnej oraz dostarczania
informacji na temat procedury zgtoszen
wewnetrznych z zastosowaniem
rozwigzan technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych zgodnos¢ tych czynnosci
z ustawg?

10. | Czy Procedura okresla sposoby art. 25 ust. 1 pkt 2 | Tres¢
przekazywania zgtoszen wewnetrznych Procedury
przez sygnaliste?

11. | Czy Procedura przewiduje mozliwosé art. 26 ust. 1 Tresc
dokonywania zgtoszen wewnetrznych Procedury
ustnie lub pisemnie?

12.| Czy w przypadku mozliwosci art. 26 ust. 2 Tresc
dokonywania zgtoszen ustnie Procedura Procedury

przewiduje formy kanatéw komunikac;ji
lleI"IPj wskazane w Ustawie?
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13.| Czy w przypadku dokonywania zgtoszenn | art. 26 ust. 3 Treéc
za posrednictwem kanatéw komunikaciji Procedury
ustnej, przewidziana jest uprzednia zgoda
sygnalisty na jej utrwalenie?

14.| Czy w przypadku dokonywania zgtoszenn | art. 26 ust. 3 Treéc
w formie ustnej Procedura przewiduje Procedury
forme dokumentowania zgtoszenia?

15. | Czy w przypadku ustnych zgtoszen za art. 26 ust. 5 Treéc
posrednictwem nagrywanego systemu Procedury
komunikacji gtosowej, procedura
przewiduje mozliwos¢ dokonania przez
sygnaliste sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia transkrypcji rozmowy przez
sygnaliste?

16. | Czy w przypadku ustnych zgtoszen za art. 26 ust. 5 Treéc
posrednictwem nie-nagrywanego systemu Procedury
komunikacji gtosowej, procedura
przewiduje mozliwo$¢ dokonania przez
sygnaliste sprawdzenia, poprawienia i
zatwierdzenia protokotu rozmowy przez
sygnaliste?

17.| Czy Procedura przewiduje, w ramach art. 25 ust. 1 pkt 2 | Tres¢
przekazywania zgtoszeh wewnetrznych Procedury
przez sygnaliste, przekazywanie przez
sygnaliste jego adresu
korespondencyjnego lub adresu poczty
elektronicznej wraz ze wskazaniem
sytuaciji, kiedy zgtaszajgcy nie ma
obowigzku przekazywania tych danych?

18. | Czy Procedura okresla osobe lub podmiot |art. 25 ust. 1 pkt 3 | Tres¢
upowazniony do podejmowania dziatan Procedury
nastepczych?

19. | Czy procedura przewiduje wytgczenie art. 25 ust. 1 pkt 3 | Tresé
potencjalnego konfliktu interesow w Procedury
sytuacji, w ktérej zgtoszenie dotyczytoby
osoby wyznaczonej do jego rozpatrzenia?

20. | Czy procedura okresla w ramach art. 25 ust. 1 pkt 3 | Tres¢
podejmowania dziatan nastepczych Procedury
weryfikacje zgtoszenia i dalszg
komunikacje z sygnalistg po dokonaniu
zgtoszenia?

21.| Czy Procedura okre$la tryb postepowania | art. 25 ust. 1 pkt 4 | Tre$é
z informacjami o naruszeniach prawa ,art. 7ust. 1 Procedury
zgloszonymi anonimowo?

22.| Czy Procedura okresla tryb, w tym termin | art. 25 ust. 1 pkt 5 | Tres¢
potwierdzania sygnaliScie przyjecia Procedury
zgtoszenia wewnetrznego wraz ze
wskazaniem informacji, kiedy takiego
obowigzku nie ma?

23.| Czy Procedura okresla tryb podejmowania | art. 25 ust. 1 pkt 6 | Tres¢
dziatan nastepczych przez upowazniony Procedury
podmiot lub osobe?

24.| Czy Procedura przewiduje maksymalny art. 25 ust. 1 pkt 7 | Tresé
termin na przekazanie sygnaliscie Procedury
infromacji zwrotnej?

25.| Czy termin ten (tj. maksymalny termin na | art. 25 ust. 1 pkt 7 | Tre$¢é
przekazanie sygnaliscie infromacji Procedury

zwrotnej) jest rowny lub krétszy od 3
miesiecy?
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26. | *Czy Procedura przewiduje mozliwos¢ art. 25 ust. 2 pkt 1, | Tre$¢
przyjmowania zgtoszen w zakresie art. 3 ust. 2 Procedury
obowigzujgcych w Spotce regulacii
wewnetrznych lub standardéw etycznych,

o ktérych mowa w art.3 ust. 2 Ustawy,
ktdre nie podlegajg procedurze zgtoszen
zewnetrznych?

30. | Czy Procedura zawiera postanowienia art. 8 Tresé
dotyczace ochrony danych osobowych Procedury
sygnalisty?

31. | Czy Procedura zawiera informacje o art. 8 ust.1 Tresé
nieujawnianiu, bez wyraznej zgody Procedury
sygnalisty, danych osobowych
pozwalajgcych na ustalenie jego
tozsamosci?

32.| Czy Procedura wskazuje wytgczenia od art. 8 ust. 2 Tres¢
nieujawniania tozsamo$ci sygnalisty? Procedury

33. | Czy Procedura wskazuje zakres art. 8 ust. 4 Tresc
przetwarzania danych osobowych Procedury
sygnalisty w zwigzku z Ustawg?

34. | Czy Procedura wskazuje zakres art. 8 ust. 4 Tresc
przetwarzania danych osobowych innych Procedury
oséb, anizeli sygnalista, ktorych dotyczy
zgtoszenie w zwigzku z Ustawg?

35. | Czy Procedura wskazuje tryb art. 8 ust. 4 Tresc¢
postepowania z danymi niemajgcymi Procedury
znaczenia dla rozpatrywanego zgtoszenia
oraz termin na ich usuniecie?

36. | Czy Procedura przewiduje tryb art. 8 ust. 8, art. 29 | Tres¢
przetwarzania i przechowywania danych | ust. 5 Procedury
osobowych, a takze ich usuwania oraz
niszczenia?

37.| Czy zapisy w Procedurze dotyczgce art. 8
ochrony danych osobowych uwzgledniajg
odrebne wewnetrzne procedury w
zakresie ochrony danych osobowych?

38. | Czy Procedura zawiera zapewnienie art. 27 ust. 1 Tresc
Spotki o ochronie poufnosci tozsamosci Procedury
sygnalisty oraz informaciji objetych
zgtoszeniem, majgcym na celu
uniemozliwienie nieupowaznionym
osobom uzyskanie dostepu do tych
danych?

39. | Czy Procedura wskazuje, iz dostep do art. 27 ust. 2 Tresé
danych objetych zgtoszeniem majg Procedury
wytacznie osoby upowaznione przez
Spotke?

40. | Czy upowaznienie, o ktérym mowa art. 27 ust. 2 Tresc
powyzej zostato udzielone w formie Procedury
pisemnej?

41. | Czy wzor upowaznienia, o ktorym mowa | (rekomendowane) | Tresé
powyzej stanowi zatgcznik do Procedury? Procedury

42. | Czy Procedura wskazuje na sytuacje art. 8ust. 516 Konieczno
wytgczenia art. 14 ust. 2 lit. f oraz art. 15 $¢
ust. 1 lit. g RODO? zapewnieni

a

43. | *Czy Procedura zawiera katalog naruszen | art. 3 ust. 1 Konieczno

prawa objetych Ustawg? s¢
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zapewnieni
a

44, | *Czy Procedura zawiera informacije o art. 6 Konieczno
ochronie sygnalisty w zwigzku ze s¢
zgtoszeniem, ze wskazaniem wyjatkéw tej zapewnieni
ochrony? a

45, | *Czy Procedura zawiera informacije o art. 6 w zw. z art. 2 | Konieczno
ochronie, ktéra przystugujgce sygnaliscie, | pkt8i9 s¢
réwniez osobie (w tym osobie prawne;j i zapewnieni
jednostce organizacyjnej) pomagajace;j a
sygnaliscie bgdz z nim powigzanej?

46. | Czy Procedura zawiera informacje o art. 7 ust. 2 Tres¢
ochronie danych osobowych sygnalisty Procedury
oraz zgtoszonych informac;ji, w przypadku
anonimowego zgtoszenia, ktére zostato
ujawnione?

47. | *Czy procedura zawiera informacje art. 11 w zw. z art. | Konieczno
dotyczace zakazu stosowania dziatan 6 s¢
odwetowych w stosunku do Zzapewnieni
zgtaszajacego? a

48. | *Czy Procedura zawiera wskazanie art. 12 ust.1, art. Konieczno
dziatan odwetowych zwigzanych z 13 s¢
zawigzanym stosunkiem pracy bgdz zapewnieni
Swiadczeniem ustug? a

49. | *Czy Procedura zawiera informacje art. 16 Konieczno
dotyczace warunkéw wylgczenia s¢
odpowiedzialnosci sygnalisty? zapewnieni

a

50. | *Czy Procedura zawiera informacje art. 15 Konieczno
dotyczaca odszkodowania bgdz s¢
zado$c¢uczynienia od sygnalisty, zapewnieni
spowodowanej Swiadomym zgtoszeniem a
lub ujawnieniem nieprawdziwych
informac;ji?

51.| Czy zostat wprowadzony rejestr zgtoszen | art. 29 ust. 1 Wdrozenie
wewnetrznych? Procedury

52. | Czy procedura okresla termin oraz osobe |art. 29 ust. 1 pkt 1i| Tres¢
odpowiedzialng za dokonanie wpisu do ust. 3 Procedury
owego rejestru?

53. | Czy Rejestr zgtoszen wewnetrznych art. 29 ust. 4 pkt 1 | Konieczno
obejmuje numer zgtoszenia? s¢

zapewnieni
a
(rekomend
owane w
tredci
Procedury)
54.| Czy Rejestr zgtoszen wewnetrznych art. 29 ust. 4 pkt 2 | Konieczno
obejmuje przedmiot naruszenia prawa? s¢
zapewnieni
a
(rekomend
owane w
tresci
Procedury)

55. | Czy Rejestr zgtoszen wewnetrznych art. 29 ust. 4 pkt 3 | Konieczno
obejmuje dane osobowe sygnalisty oraz e
osoby, ktorej zgtoszenie dotyczy, zapewnieni
niezbedne do identyfikacji tych oséb? a

(rekomend
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owane w
tresci
Procedury)

56. | Czy Rejestr zgtoszer wewnetrznych art. 29 ust. 4 pkt 4 | Konieczno

obejmuje adres do kontaktu sygnalisty? $¢
zapewnieni
a
(rekomend
owane w
tredci
Procedury)

57.| Czy Rejestr zgtoszer wewnetrznych art. 29 ust. 4 pkt 5 | Konieczno

obejmuje date dokonania zgtoszenia? s¢
zapewnieni
a
(rekomend
owane w
tredci
Procedury)

58. | Czy Rejestr zgtoszen wewnetrznych art. 29 ust. 4 pkt 6 | Konieczno
obejmuje informacje o podjetych s¢
dziatalniach nastepczych? zapewnieni

a
(rekomend
owane w
tresci
Procedury)

59. | Czy Rejestr zgtoszen wewnetrznych art. 29 ust. 4 pkt 7 | Konieczno

obejmuje date zakohczenia sprawy? s¢
zapewnieni
a
(rekomend
owane w
tredci
Procedury)

60. | Czy Spdtka dysponuje protokotem art. 24 ust. 3 Wdrozenie
konsultacji Procedury z przedstawicielami Procedury
0s0b zatrudnionych?

61. | Czy Procedura zawiera wzmianke o art. 24 ust. 6 Tresc
obowigzku informacyjnym dotyczacym Procedury
udostepniania informacji o niej osobom
zatrudnionym badz bedacym w trakcie
rekrutacji/negocjacji poprzedzajgcych
zawarcie umowy?

62. | Czy Procedura zawiera informacje o art. 24 ust. 5 Tresé
terminie jej wejscia w zycie? Procedury

63. | Czy Procedura zawiera czes¢ art. 25 ust. 1 pkt 8 | Tres¢
informacyjng - zrozumiate i tatwo Procedury
dostepne informacje na temat
dokonywania zgtoszen zewnetrznych?

* obszar opcjonalny, jednakze w przypadku jego wyboru nalezy dokonaé odpowiednich zapiséw w procedurze

W razie pytan zachecamy do kontaktu,

Adw. dr Artur Krzykowski

& Zespot Kancelarii AKLEGAL
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