
WEWNĘTRZNA PROCEDURA

ZGŁASZANIA PRZYPADKÓW NIEPRAWIDŁOWOŚCI,

PODEJMOWANIA DZIAŁAŃ NASTĘPCZYCH ORAZ OCHRONY OSÓB

DOKONUJACYCH ZGŁOSZEŃ
W WOJSKOWYM INSTYTUCIE WYDAWNICZYM

2024 r.



Rozdział I. Postanowienia ogólne

Na podstawie art. 24 ust. I ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów

w Wojskowym Instytucie Wydawniczym ustala się procedurę zgłoszeńwewnętrznych określającą

zasady dokonywania zgłoszeńnaruszeńprawa, podejmowania działań następczych, ochronęosób

dokonujących zgłoszeń.

Niniejsza procedura została ustalona po konsultacjach przeprowadzonych z Zakładową
Organizacją Związku Zawodowego „Militaria” przy WIW.

l.

2.

1.

2.

Celem procedury jest:

1) vpełnienie obowiązków zawartych w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistów;

2) stworzenie kompleksowej regulacji problematyki ujawniania przypadków
nieprawidłowości oraz ochrony osób dokonujących zgłoszeń;

3) ochrona osób zgłaszających przypadki nieprawidłowości;
4) ochrona Wojskowego Instytutu Wydawniczego w Warszawie poprzez wczesne wykrycie

i usuniecie zgłoszonych przypadków nieprawidłowości.

Procedura:

1) umożliwia jawne lub poufne dokonywane zgłoszeń;
2) gwarantuje rzetelne, obiektywne i terminowe sprawdzanie zgłoszeń;
3) zapewnia ochronęosób dokonujących zgłoszeńi osób z nimi związanych.

Osobie ubiegającej się o pracę na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowiącego podstawę świadczenia pracy, lub usług, lub pełnienia funkcji, lub pełnienia

służby, w Wojskowym Instytucie Wydawniczym przekazuje się informację o procedurze

zgłoszeń wewnętrznych wraz z rozpoczęciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzających

zawarcie umowy.
Pracownicy oraz inne osoby pracę na rzecz Wojskowego Instytutu

Wydawniczego potwierdzają w formie pisemnej zapoznanie z niniejszą procedurą zgłoszeń
wewnętrznych
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Ustanawiając procedurę zgłoszeń wewnętrznych, Wojskowy Instytut Wydawniczy zapewnia

bezstronność weryfikacji zgłoszeń przez podmiot wewnętrzny upoważniony do przyjmowania

zgłoszeńoraz dokonywania działań następczych.

Ilekroć w procedurze jest mowa o:

1) Procedurze rozumie się przez to Wewnętrzną procedurę zgłaszania przypadków

nieprawidłowości, podejmowania działań następczych oraz ochrony osób dokonujących

zgłoszeń w Wojskowym Instytucie Wydawniczym;

2) Ustawie — należy przez to rozumieć Ustawęz dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów;

3) Pracodawcy — należy przez to rozumieć Wojskowy Instytut Wydawniczy w Warszawie

(WIW), reprezentowany przez Dyrektora Wojskowego Instytutu Wydawniczego

w Warszawie;

4) Sygnaliście — należy przez to rozumieć osobę fizyczną, o której mowa w art. 4 Ustawy

dokonującą zgłoszenia i której zgłoszenie wskazuje, żejest sygnalistą;

5) Pełnomocniku ds. naruszeń prawa — pracownik odpowiedzialny za przyjmowanie zgłoszeń
i dokonanie wstępnej oceny zgłoszenia oraz sprawującynadzór nad rozpatrywaniem zgłoszeń

przez Zespół ds. naruszeńprawa;

6) Zespole ds. naruszeń prawa zespół (komisja) odpowiedzialny za prowadzenie

postępowania dot. zgłoszeń nieprawidłowości (zgłoszenia sygnalizacyjnego), powoływany
doraźnie odrębną decyzją Dyrektora WIW do kompleksowego wyjaśnienia okoliczności

opisanych w zgłoszeniu, działający wg zasad określonych dla postępowania wyjaśniającego;
7) Anonimie — jest to zgłoszenie dokonane przez osobę, co do której nie jest możliwa

identyfikacja tożsamości;

8) działaniu następczym — należy przez to rozumieć działanie podjęte przez WIW w celu oceny

prawdziwości zarzutów zawartych w zgłoszeniu oraz w celu przeciwdziałania naruszeniu

prawa będącemuprzedmiotem zgłoszenia;

9) działaniu odwetowym — należy przez to rozumieć bezpośrednie lub pośrednie działanie lub

zaniechanie, w kontekście związanym z pracą, które jest spowodowane zgłoszeniem lub

ujawnieniem publicznym i które narusza lub może naruszyć prawa sygnalisty, lub wyrządza
lub może wyrządzić nieuzasadnionąszkodę sygnaliście, w tym bezpodstawne inicjowanie

postępowań przeciwko sygnaliście;
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10) informacji o naruszeniu prawa — należy przez to rozumieć informację, w tym uzasadnione

podejrzenie dotyczące zaistniałego lub potencjalnego naruszenia prawa, do którego doszło lub

prawdopodobnie dojdzie w Wojskowym Instytucie Wydawniczym, w którym sygnalista
uczestniczył w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzających zawarcie umowy,

pracuje lub pracował, lub w innym podmiocie prawnym, z którym sygnalista utrzymuje lub

utrzymywał kontakt w kontekście związanym z pracą, lub informację dotyczącą próby ukrycia

takiego naruszenia prawa;

11) informacji zwrotnej — należy przez to rozumieć przekazaną sygnaliście informację na temat

planowanych lub podjętych działań następczych i powodów takich działań;
12) kontekście związanym z pracą — należy przez to rozumieć przeszłe, obecne lub przyszłe

działania związanez pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku

prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub pełnienia funkcji

w Wojskowym Instytucie Wydawniczym lub na jego rzecz, w ramach których uzyskano

informację o naruszeniu prawa oraz istnieje możliwość doświadczenia działań odwetowych;
13) organie publicznym — należy przez to rozumieć naczelne i centralne organy administracji

rządowej, terenowe organy administracji rządowej, organy jednostek samorządu
terytorialnego, inne organy państwowe oraz inne podmioty vkonujące z mocy prawa zadania

z zakresu administracji publicznej, właściwe do podejmowania działań następczych;

14) osobie, której dotyczy zgłoszenie — należy przez to rozumieć osobęfizyczną, osobęprawną
lub jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, której ustawa przyznaje
zdolność prawną, wskazaną w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, która

dopuściła się naruszenia prawa, lub jako osoba, z którą osoba, która dopuściła się naruszenia

prawa, jest powiązana;

15) osobie pomagającej w dokonaniu zgłoszenia — należy przez to rozumieć osobę fizyczną,
która pomaga sygnaliście w zgłoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekście związanym

z pracą i której pomoc nie powinna zostać ujawniona;
16) osobie powiązanej z sygnalistą — należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która może

doświadczyć działań odwetowych, w tym współpracownika lub osobęnajbliższą sygnalisty

w rozumieniu art. 115 S 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny;

17) podmiocie prawnym — należy przez to rozumieć Wojskowy Instytut Wydawniczy;

18) postępowaniu prawnym — należy przez to rozumieć postępowanie toczące się na podstawie

przepisów prawa powszechnie obowiązującego, w szczególności postępowanie karne,

cywilne, administracyjne, dyscyplinarne lub o naruszenie dyscypliny finansów publicznych,

albo postępowanie toczące się na podstawie regulacji wewnętrznych wydanych w celu
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wykonania przepisów

antymobbingowych;
19) ujawnieniu publicznym

do wiadomości publicznej;

prawa powszechnie obowiązującego, w szczególności

należy przez to rozumieć podanie informacji o naruszeniu prawa

20) zgłoszeniu — należy przez to rozumieć ustne lub pisemne zgłoszenie wewnętrzne lub

zgłoszenie zewnętrzne, przekazane zgodnie z wymogami określonymi w ustawie;

21) zgłoszeniu wewnętrznym należy przez to rozumieć ustne lub pisemne przekazanie

Wojskowemu Instytutowi Wydawniczemu informacji o naruszeniu prawa;

22) zgłoszeniu zewnętrznym należy przez to rozumieć ustne lub pisemne przekazanie

l.

2.

Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa.

Rozdział II. Przedmiot zgłoszenia

W ramach niniejszej procedury zgłoszeń wewnętrznych rozpatrzeniu podlegają wyłącznie

naruszenia prawa określone w ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu.

Naruszeniem prawa jest działanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub mające na celu

obejście prawa dotyczące:

1) korupcji;

2) zamówień publicznych;

3) usług,produktów i rynków finansowych;

4) przeciwdziałania praniu pieniędzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczeństwa produktów i ich zgodności z wymogami;
6) bezpieczeństwa transportu;

7) ochrony środowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczeństwa jądrowego;

9) bezpieczeństwa żywności i pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierząt;
11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentów;

13) ochrony prywatności i danych osobowych;

14) bezpieczeństwa sieci i systemów teleinformatycznych;

15) interesów finansowych Skarbu Państwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorządu
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1.

2.

3.

1.

2.

terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewnętrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji

i pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych;

17) konstytucyjnych wolności i praw człowieka i obywatela - występujące w stosunkach

jednostki z organami władzy publicznej i niezwiązane z dziedzinami wskazanymi

w pkt 1-16.

Rozdział III. Sygnalista

Sygnalistą jest osoba fizyczna, która zgłasza lub ujawnia publicznie informację o naruszeniu

prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą, a także w przypadku zgłoszenia

lub ujawnienia publicznego informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w kontekście związanym

z pracą przed nawiązaniem stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowiącego

podstawę świadczenia pracy lub usług lub pełnienia funkcji w podmiocie prawnym
lub na rzecz tego podmiotu, lub pełnienia służby w podmiocie prawnym lub już po ich ustaniu.

Sygnalista podlega ochronie określonej w powszechnie obowiązujących przepisach w tym

zakresie od chwili dokonania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego, pod warunkiem że miał

uzasadnione podstawy sądzić, że informacja będącaprzedmiotem zgłoszenia lub ujawnienia

publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego
i że stanowi informację o naruszeniu prawa.

Sygnalista podlega odpowiedzialności karnej, określonej w powszechnie obowiązujących

przepisach w tym zakresie, jeżeli dokonuje zgłoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedząc,

że do naruszenia prawa nie doszło.

Rozdział IV. Przyjmowanie i rozpatrywanie zgłoszeńwewnętrznych

Osobąodpowiedzialną za przyjmowanie i wstępną ocenęzgłoszenia w WIW oraz sprawującą
całościowy nadzór nad rozpatrywaniem zgłoszeńw WIW przez Zespół ds. naruszeńprawa jest

Pełnomocnik ds. naruszeńprawa wyznaczony przez Dyrektora WI W.

Do zadań Zespołu należy przede wszystkim:
1) weryfikowanie zgłoszeń wewnętrznych;

2) powiadamianie osoby, która zgłosiła informację o kwalifikacji zgłoszenia, również

w przypadku, jeśli Zespół uzna, że informacja nie jest zgłoszeniem sygnalnym;

3) występowanie do Sygnalisty o dodatkowe informacje;
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie dalszej, ewentualnej komunikacji z Sygnalistą;

zapewnienie rozpatrzenia każdego zgłoszenia z należyta starannością celem podjęcia

dalszych działań następczych i rozpatrzenia każdego wniosku;

zapewnienie poufności osobie dokonującej zgłoszenia;

zapewnienie bezstronności podczas prowadzonych postępowań;

prowadzenie akt sprawy w zakresie zgłoszeńwewnętrznych;

przekazywanie Sygnaliście informacji zwrotnej w terminie nieprzekraczającym 3 miesięcy
od dnia potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego. Informacja zwrotna jest

vczerpująca tak, aby Sygnalista miał przekonanie, że jego obawy zostały potraktowane

poważnie. Dotyczy to również dlaczego którakolwiek z przekazanych

informacji została uznana za nieuzasadnioną.
3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Zgłoszenia nie mogą analizować osoby, co do których z treści zgłoszenia nieprawidłowości

wynika, że mogą być w jakikolwiek sposób negatywnie zaangażowane w działanie lub

zaniechanie, stanowiącenieprawidłowość.

W przypadku, gdy zgłoszenie nieprawidłowości dotyczy osoby wskazanej w ust. l, Dyrektor

vznacza inną osobęodpowiedzialną.

Pełnomocnik ds. naruszeńprawa jest obowiązany niezwłocznie powiadomić o tym fakcie

Dyrektora włw.
Pełnomocnik ds. naruszeńprawa oraz członkowie Zespołu ds. naruszeńprawa musząposiadać

pisemne upoważnienie Pracodawcy do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych oraz
podejmowania działań następczych oraz pisemne upoważnienie do przetwarzania danych

osobowych w zakresie określonym w procedurze.

Pełnomocnik ds. naruszeńprawa oraz Zespół ds. naruszeńprawa podlegają bezpośrednio

Pracodawcy.

Zespół ds. naruszeńprawa działa kolegialnie, w tym zgodnie z zasadą profesjonalizmu

(poufności), bezstronności, rzetelności (należytej staranności, bezzwłoczności,

ukierunkowania na wszechstronne wyjaśnienie stanu faktycznego), godnego zachowania

(poszanowania dóbr osobistych, w szczególności dobrego imienia stron postępowania

\Ăyjaśniającego).

W przypadku braku jednomyślności wnioski końcowe Zespołu zapadają zwykłą większością
głosów.W przypadku równej liczby głosówdecyduje głos przewodniczącego zespołu, który

głosujejako ostatni.
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10. Na wezwanie Zespołu każdy pracownik WIW ma obowiązekudzielić niezbędnych informacji

oraz udostępnić ewentualne dokumenty w celu ustalenia wszystkich okoliczności zasadności

zgłoszenia.

I l. Zgłoszenia wewnętrznego nie może analizować osoba, której dotyczy zgłoszenie lub co do

której z treści zgłoszenia wynika, że może być w jakikolwiek sposób negatywnie

zaangażowana w działanie lub zaniechanie, stanowiące opisane w zgłoszeniu

nieprawidłowości.

12. W sytuacji, gdy w ocenie Pełnomocnika ds. naruszeńprawa lub członka Zespołu zaistnieją

okoliczności, które mogą rzutować na jego bezstronność w ocenie zgłoszenia, może

on pisemnie zawnioskować do Pracodawcy o wyłączenie z prac.

13. Pełnomocnik ds. naruszeńprawa oraz członkowie Zespołu ds. naruszeń prawa obowiązani

sądo zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w toku obsługi zgłoszeń.

14. Członkowie Zespołu ds. naruszeńprawa przed analizą konkretnego zgłoszenia składają

oświadczenia o bezstronności i niepozostawaniu w szeroko rozumianym konflikcie interesów

tj. spełnieniu ww. warunku udziału w Zespole.

15. Prace Zespołu są dokumentowane, a wszelkie dokumenty dotyczące zgłoszenia wewnętrznego

Zespół przechowuje w zabezpieczonej szafie, do której klucze są dostępne jedynie dla

członków Zespołu.

16. W sytuacji braku właściwości do rozpatrzenia sprawy przez WIW, Zespół informuje
Sygnalistę o możliwości dokonania zgłoszenia zewnętrznego i zamknięciu sprawy

na poziomie WI W.

s 10

1. W Wojskowym Instytucie Wydawniczym wprowadza się następujący sposób przekazywania

zgłoszeńwewnętrznych:

1) za pomocą dedykowanej skrzynki mailowej: sygnalista@zbrojni.pl;
2) złożenie pisemnego zgłoszenia do specjalnie dedykowanej skrzynki pocztowej

usytuowanej w siedzibie pracodawcy na korytarzu II piętra, oznaczonej jako

„ZGŁOSZENIA NARUSZEŃ PRAWA”;
3) wysłanie listu na adres pracodawcy: Wojskowy Instytut Wydawniczy, Aleje Jerozolimskie

97, 00-909 Warszawa, w którym w zaklejonej dodatkowej kopercie z napisem „sygnalista”

będzie znajdowała się treść zgłoszenia wewnętrznego. Zaklejoną wewnętrzną kopertę

osoba odbierająca pocztę adresowanądo WIW jest zobowiązananiezwłocznie przekazać
osobie upoważnionej do przyjmowania zgłoszeń wewnętrznych;
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l.

2.

1.

2.

3.

1.

4) na wniosek sygnalisty zgłoszenie ustne może być dokonane podczas bezpośredniego

spotkania zorganizowanego w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku.

W takim przypadku za zgodą sygnalisty zgłoszenie jest dokumentowane w formie

protokołu spotkania, odtwarzającego jego dokładny przebieg, przygotowanego przez osobę

upoważnioną do przyjmowania zgłoszeńwewnętrznych, zgodnie ze wzorem wynikającym

z załącznikaNr 2 do niniejszej procedury.

S 11

W przypadku wpłynięcia zgłoszenia anonimowego pozostawia sięje bez rozpoznania.

Osoba upoważniona do przyjmowania zgłoszeń oraz podejmowania działań, za zgodą

Pracodawcy przyjmuje zgłoszenie anonimowe w przypadku, gdy z jego treści wynikają

istotne kwestie związane z naruszeniem prawa podlegające zgłoszeniu w ramach niniejszej

procedury.

S 12

Pełnomocnik ds. naruszeńprawa jest zobowiązany do potwierdzenia Sygnaliście przyjęcia

zgłoszenia w terminie do 7 dni od dnia jego otrzymania, chyba że Sygnalista nie podał adresu

do kontaktu, na który należy przekazać potwierdzenie.

W przypadku zgłoszeńlistownych na adres pracodawcy, Pełnomocnik ds. naruszeńprawa jest

zobowiązany do dokonania potwierdzenia Sygnaliście przyjęcia zgłoszenia poprzez wysłanie

listu na adres do kontaktu wskazany przez sygnalistę, w którym w zaklejonej dodatkowej

kopercie z napisem „Sygnalista” będzie znajdowała się treść potwierdzenia przyjęcia

zgłoszenia wewnętrznego.

W przypadku zgłoszeń osobistych, Pełnomocnik ds. naruszeń prawa jest zobowiązany do

niezwłocznego sporządzenia protokołu przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego sygnalisty

o naruszeniu prawa, zgodnego z wzorem określonym w załączniku nr 2 do niniejszej

procedury.

s 13

Sygnalista otrzymuje informację zwrotną w terminie nieprzekraczającym do 3 miesięcy

od potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia lub — w przypadku nieprzekazania potwierdzenia

zgłaszającemu przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego — do 3 miesięcy od upływu 7 dni

od dokonania zgłoszenia, chyba że Sygnalista nie podał adresu do kontaktu, na który należy

przekazać informację zwrotną.
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2.

3.

1.

2.

l.

2.

3.

W przypadku zgłoszeńlistownych na adres pracodawcy, Pełnomocnik ds. naruszeńprawa jest

zobowiązany do przekazania Sygnaliście informacji zwrotnej w sposób przewidziany
dla potwierdzania sygnaliście przyjęcia zgłoszenia wewnętrznego.

W przypadku zgłoszeń osobistych, Pełnomocnik ds. naruszeńprawa jest zobowiązany

do przekazania Sygnaliście informacji zwrotnej poprzez:
1) wysłanie listu na adres do kontaktu wskazany w protokole przyjęcia zgłoszenia

wewnętrznego sygnalisty o naruszeniu prawa, w którym w zaklejonej dodatkowej kopercie

z napisem „Sygnalista” będzieznajdowała się informacja zwrotna lub

2) osobiste przekazanie pisemnej informacji zwrotnej Sygnaliście, co sygnalista potwierdza

na oryginale ww. dokumentu.

S 14

Pełnomocnik ds. naruszeńprawa prowadzi rejestr zgłoszeńwewnętrznych, zgodny ze wzorem
określonym w załącznikunr I do niniejszej procedury.

W rejestrze zgłoszeńwewnętrznych gromadzi się następujące dane:

1) numer zgłoszenia;

2) przedmiot naruszenia prawa;

3) dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędnedo identyfikacji

tych osób;

4) adres do kontaktu sygnalisty;

5) datędokonania zgłoszenia;

6) informację o podjętych działaniach następczych;

7) datęzakończenia sprawy.

Rozdział V. Sposób ochrony Sygnalisty

S 15

Tożsamość Sygnalisty i osoby/osób, których dotyczy zgłoszenie są chronione — dane są
poufne i mają do nich dostęp wyłącznie osoby do tego uprawnione. W trakcie i po

zakończeniu czynności wyjaśniających przetwarzanesąwyłącznie dane niezbędne.
Pracodawca zapewnia całkowitą poufność co do wszystkich informacji przekazanych

w zgłoszeniu.

Pracodawca zapewnia Sygnaliście ochronę przed działaniami o charakterze represyjnym lub

wpływającymi na pogorszenie jego sytuacji prawnej lub faktycznej, lub polegającymi na

9



4.

kierowaniu gróźb, w szczególności działań negatywnie wpływających na jego warunki pracy
lub zatrudnienia.

Jeżeli praca była, jest lub ma być świadczona na podstawie stosunku pracy, wobec Sygnalisty

nie mogą być podejmowane działania odwetowe, polegające w szczególności na:

1) odmowie nawiązaniastosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwiązaniubez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) nie zawarciu umowy o pracę na czas określony lub umowy o pracę na czas nieokreślony

po rozwiązaniu umowy o pracę na okres próbny, nie zawarciu kolejnej umowy o pracę na

czas określony lub nie zawarciu umowy o pracę na czas nieokreślony po rozwiązaniu

umowy o pracę na czas określony — w przypadku, gdy Sygnalista miał uzasadnione

oczekiwanie, że zostanie z nim zawarta taka umowa;
4) obniżeniu wysokości wynagrodzenia za pracę;

5) wstrzymaniu awansu albo pominięciu przy awansowaniu;

6) pominięciu przy przyznawaniu innych niż wynagrodzenie świadczeń;

7) związanych z pracą lub obniżeniu wysokości tych świadczeń;

8) przeniesieniu na niższe stanowisko pracy;

9) zawieszeniu w wykonywaniu obowiązkówpracowniczych lub służbowych;
10)

11)

12)

13)

przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowiązkówSygnalisty;

niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozkładu czasu pracy;

negatywnej ocenie wyników pracy lub negatywnej opinii o pracy;

nałożeniu lub zastosowaniu środka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub

środka o podobnym charakterze; przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

dyskryminacji;

niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;
15) wstrzymaniu udziału lub pominięciu przy typowaniu do udziału w szkoleniach

podnoszących kwalifikacje zawodowe;

16) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,

chyba że przepisy odrębne przewidują możliwość skierowania pracownika na takie

badania;

17) działaniu zmierzającym do utrudnienia znalezienia w przyszłości pracy w danym

sektorze lub w danej branży na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia

sektorowego lub branżowego;

1 8) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
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5.

6.

7.

8.

9.

19) wyrządzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dóbr osobistych,

w szczególności dobrego imienia Sygnalisty.

Za działania odwetowe z powodu dokonania zgłoszenia uważa się także próbę lub groźbę

zastosowania środka określonego w ust. 4.

Za dopuszczanie się lub groźbę dopuszczenia się działań określonych w ust. 4 i 5 w związku

ze zgłoszeniem, przewidywane są sankcje określone w art. 55 Ustawy.

Na Pracodawcy spoczywa ciężar dowodu, żepodjęte działanie, o którym mowa w ust. 4 i 5 nie

jest działaniem odwetowym.

Jeżeli praca lub usługi były, są lub mają być świadczone na podstawie innego niż stosunek

pracy stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub pełnienia

funkcji, lub pełnienia służby, ust. 4-7 stosuje się odpowiednio, o ile charakter świadczonej

pracy, usług, pełnionej funkcji, lub pełnionej służby nie wyklucza zastosowania wobec

Sygnalisty takiego działania.

Jeżeli praca lub usługi były, są lub mają być świadczone na podstawie innego niż stosunek

pracy stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub pełnienia

funkcji, lub pełnienia służby, dokonanie zgłoszenia nie może stanowić podstawy działań

odwetowych ani próby lub groźby zastosowania działań odwetowych, obejmujących

w szczególności:

l) ypowiedzenie umowy, której stroną jest Pracodawca, w szczególności dotyczącej

sprzedaży lub dostawy towarów lub świadczenia usług,
2) odstąpienie od takiej umowy lub rozwiązaniejej bez wypowiedzenia;
3) nałożenie obowiązku lub odmowę przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia,

w szczególności koncesji, zezwolenia lub ulgi.
10. Sygnalista, wobec którego dopuszczono się działań odwetowych, ma prawo

do odszkodowania zgodnie z ustawą.

11. Osoba, która poniosła szkodęz powodu świadomego zgłoszenia nieprawdziwych informacji,

ma prawo do odszkodowania lub zadośćuczynienia za naruszenie dóbr osobistych od osoby,

która dokonała takiego zgłoszenia.

12. Sygnalista, który stał się celem działań odwetowych lub obawia się, że może stać się ich

celem, powinien niezwłocznie zgłosić ten fakt Przewodniczącemu Zespołu ds. naruszeń

prawa.

13. Przepisy niniejszego rozdziału stosuje się odpowiednio do osoby pomagającejw dokonaniu

zgłoszenia oraz osoby powiązanej z Sygnalistą.
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1.

2.

3.

4.

5.

6.

Rozdział VI. Sposób ochrony danych osobowych

S 16

Dane osobowe osób dokonujących zgłoszenia, osób wymienionych w treści zgłoszenia oraz

osoby, której dotyczy zgłoszenie, podlegają ochronie zgodnie z przepisami o ochronie danych

osobowych, a w szczególności zgodnie z przepisami rozporządzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych

w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)

(Dz.Urz. UE L 119, s.l).

Pracodawca uniemożliwia dostęp do danych osobowych osób dokonujących zgłoszenia, osób

wymienionych w treści zgłoszenia oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, podmiotom do tego

nieupoważnionym oraz zapewnia ochronę poufności tożsamości osób dokonujących

zgłoszenia, osoby, której dotyczy zgłoszenie, oraz osoby trzeciej wskazanej w zgłoszeniu.

Ochrona poufności dotyczy informacji, na podstawie których można bezpośrednio lub

pośrednio zidentyfikować tożsamość takich osób.

Dane osobowe osób dokonujących zgłoszenia, pozwalające na ustalenie ich tożsamości,

podlegają ujawnieniu za ich wyraźną zgodą. Przepisu nie stosuje się w przypadku, gdy

ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiązkiemwynikającym z przepisów prawa

w związku z postępowaniami wyjaśniającymi prowadzonymi przez organy publiczne lub

postępowaniami przygotowawczymi lub sądowymi prowadzonymi przez sądy, w tym w celu

zagwarantowania prawa do obrony przysługującegoosobie, której dotyczy zgłoszenie.

Pracodawca po otrzymaniu zgłoszenia przetwarza dane osobowe w zakresie niezbędnym do

przyjęcia zgłoszenia lub podjęcia ewentualnego działania następczego. Dane osobowe, które

nie mają znaczenia dla rozpatrywania zgłoszenia, nie są zbierane, a w razie przypadkowego

zebrania są niezwłocznie usuwane. Usunięcie tych danych osobowych następuje w terminie 14

dni od chwili ustalenia, że nie mają one znaczenia dla sprawy.

Sposób ochrony danych osobowych określony został w Klauzuli informacyjnej w związku

z przetwarzaniem danych osobowych w celu przyjęcia zgłoszenia oraz przeprowadzania

postępowania wyjaśniającego na gruncie ustawy o ochronie sygnalistów, stanowiącej

załącznik nr 4 do niniejszej Procedury.

Osobę dokonującą zgłoszenia należy każdorazowo informować o okolicznościach, w których

ujawnienie tożsamości stanie się konieczne, np.: w razie wszczęciapostępowania karnego.
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1.

2.

3.

4.

5.

1.

2.

3.

Rozdział VII. Tryb dokonywania zgłoszeńzewnętrznych

S 17

Każdy ma prawo dokonać zgłoszenia zewnętrznego do Rzecznika Praw Obywatelskich albo

do organu publicznego, niezależnie od trybu rozpoznawania zgłoszeń wewnętrznych

opisanych w niniejszej Procedurze.

Szczegółowe informacje dotyczące sposobu i trybu dokonywania zgłoszeń zewnętrznych

można znaleźć na stronach internetowych organów publicznych, w tym Rzecznika Praw

Obywatelskich.

Dokonywanie zgłoszeń nieprawdziwych informacji, wykorzystywanie zgłaszania naruszeń

prawa w złej wierze, w szczególności dla celowego zaszkodzenia innej osobie jest całkowicie

niedopuszczalne i nie uprawnia do jakiejkolwiek ochrony prawnej.

Zgłaszający dokonujący zgłoszenia lub ujawnienia publicznego, wiedząc, że do naruszenia

prawa nie doszło, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolności albo pozbawienia wolności

do lat 2.

Pracodawca zapewnia o poważnym traktowaniu wszelkich przejawów niekorzystnego

traktowania, które wynikają z dokonania zgłoszenia.

Rozdział VIII. Przepisy końcowe

S 18

Procedura zgłoszeń wewnętrznych jest publikowana w BIP Wojskowego Instytutu

Wydawniczego.

Zmiany niniejszej procedury zgłoszeńwewnętrznych dokonuje się w tym samym trybie jak jej
utworzenie.

Procedura wchodzi w życie po upływie 7 dni od dnia podania jej do wiadomości

pracowników.

p.o. DYREKTOR
WOJSKOWEGO INSTYTUTU WYDAWNICZEGO

BORAŃSKA-CHMIELEWSKA

ZAKŁADOW
ZAWO

WOJSKOWYM

O GAMZACJA ZWIĄZKU
O GO MILITARIA

zy

UCIE WYDAWNICZYM
WARSZAWIE
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