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Sygnalisci w MSP

Materiaty, ktore otrzymujesz
od Akademii Zgodnosci

Mozesz je dowolnie zmienia€ i przygotowywac opracowania,
a nastepnie stosowac bez ograniczen w swojej organizaciji
oraz u klientéw. Opracowane zgodnie z ustawg
z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

1£3.A:- CECC ) ESG


http://akademiazgodnosci.pl

Polityki

Instrukcje

Procedury

“One pager”

Pakiet konkretow

Materiaty dla catej organizaciji, usprawniajgce prace w regulowanym
otoczeniu prawnym - dzieki nim bezpiecznie prowadzimy organizacje do
sukcesu rynkowego

Materiaty dla Oficeréw Zgodnosci, utatwiajgce codzienng prace
Jak konkretnie stosowac przepisy w Twojej firmie
Prosty dokument informujgcy wszystkich o realiach prawnych, prawach i

obowigzkach stron - doktadnie to, co dostatbys od prawnika, gdyby
potrafit méwic ludzkim gtosem!

akademiazgodnosci.pl


http://akademiazgodnosci.pl

Polityki
Czyli materiaty
dla catej organizacji

Polityki muszg by¢ dostepne dla kazdego interesariusza (osoby objetej przepisami).

POLITYKA OCHRONY Polityka ochrony sygnalistow to dokument regulujgcy wewnetrzne
SYGNALISTOW zasady zgtaszania nieprawidtowosci w firmie, a takze gwarancje

ochrony dla os6b, ktore takie zgtoszenia sktadaja.
W ramach systemu

ochrony sygnalistow Opisuje, kto moze zgtaszac, co podlega zgtoszeniu, jakie sg dostepne
kanaty i jakie mechanizmy ochronne obowigzujg w organizaciji.

Stanowi punkt wyjscia dla wdrozenia pozostatych procedur
zwigzanych z obstugg zgtoszen, rejestrowaniem, przeciwdziataniem
odwetowi i bezpieczenstwem danych.

DEKLARACJA Deklaracja zakazu odwetu to formalne oswiadczenie organizaciji
ZAKAZU ODWETU potwierdzajgce, ze jakiekolwiek dziatania odwetowe wobec oséb
[ex] zgtaszajgcych nieprawidtowosci sg zabronione.

Dokument stanowi element systemu ochrony sygnalistow zgodnego z
ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. i podlega udostepnieniu wszystkim
pracownikom oraz wspotpracownikom zewnetrznym.

Oficjalne stanowisko
firmy w sprawie
przeciwdziatania
represjom wobec

sygnalistéw (materiat dodatkowy, dostepny dla Partneréw Akademii)

*skontaktuj sie z nami, by podpisa¢ deklaracje partnerstwa, otrzymywac
dodatkowe materiaty chronigce Twojg organizacje lub klientow za
darmo.
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Instrukcje

Pomocna wiedza
dla Oficera Zgodnosci

Instrukcje pomagajg wdrazacé - krok po kroku - prawidtowe procedury w Twojej organizaciji.

CHECKLISTA
GOTOWOSCI

na Ustawe o
Sygnalistach

INSTRUKCJA
PROWADZENIA
REJESTRU ZGLOSZEN

SYGNALISTOW
zgodnie z ustawg

z 14 czerwca 2024 r.
oraz RODO

ZASADY
PRZETWARZANIA
DANYCH
OSOBOWYCH

[ex]

w ramach systemu
zgtaszania
nieprawidtowosci

Dokument Checklista gotowosci na Ustawe o Sygnalistach to praktyczne
narzedzie weryfikujgce, czy firma spetnia wymagania wynikajgce z
przepisow o ochronie sygnalistow.

Zawiera cztery czesci obejmujgce ocene kwalifikacji, pilnosci wdrozenia,
zgodnosci ESG oraz gotowosci operacyjnej.

Rejestr zgtoszen to narzedzie stuzgce do dokumentowania przyjecia i
obstugi zgtoszen o nieprawidtowosciach.

Ta instrukcja ttumaczy, jak prowadzi¢ rejestr zgodnie z wymogami
prawnymi, jak go zabezpieczy¢ oraz jakie dane i kiedy mozna zapisywac.

Zawarte tu zasady majg zapewnic:

- zgodnosc¢ z ustawg o ochronie sygnalistow (art. 29),
- bezpieczenstwo i poufnosé danych zgodnie z RODO (art. 5i 32),

- mozliwo$¢ wykazania nalezytej starannosci w razie skargi, sporu
lub kontroli.

Dokument okresla zasady przetwarzania danych osobowych w
zwigzku z funkcjonowaniem systemu ochrony sygnalistow. Zawiera
informacje o rodzaju danych, celach i czasie ich przechowywania,
osobach uprawnionych do dostepu, srodkach bezpieczenstwa oraz
podstawach prawnych przetwarzania.

Zasady stanowig uzupetnienie polityki ochrony sygnalistéw oraz
dokumentacji RODO prowadzonej przez administratora danych.

(materiat dodatkowy, dostepny dla Partneréw Akademii)
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Procedury

Gotowe do stosowania

materiaty dla Oficera Zgodnosci

Gotowe do zastosowania w przypadkach wymaganych przepisami.

PROCEDURA
ZGLOSZEN
ZEWNETRZNYCH

w ramach systemu
ochrony sygnalistow

PROCEDURA
ZGLOSZEN
WEWNETRZNYCH

w ramach systemu
ochrony sygnalistow

PROCEDURA
POSTEPOWANIA W
PRZYPADKU ODWETU

w ramach systemu
ochrony sygnalistow

Niniejszy dokument opisuje, jak osoby spoza organizacji mogg
bezpiecznie i zgodnie z prawem zgtosi¢ nieprawidtowosci, ktore
zaobserwowali w trakcie wspotpracy z firma.

Dotyczy to m.in.:

e kandydatéw do pracy,

e zleceniobiorcow i ustugodawcow,

e pracownikow firm podwykonawczych i dostawcéw,
e bytych pracownikéw lub wspotpracownikow,

e wolontariuszy, stazystéw oraz praktykantow.

Ten dokument opisuje krok po kroku, jak nalezy zgtaszaé
nieprawidtowosci — czyli dziatania sprzeczne z prawem, etykg lub
interesem firmy — w sposob bezpieczny, poufny i zgodny z ustawg
z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw.

W szczegodlnosci, dokument zawiera:

e dostepne kanaty zgtaszania nieprawidtowosci,

e role i odpowiedzialnosci w procesie zgtaszania i obstugi,

e terminy, zabezpieczenia oraz ochrone zgtaszajgcego,

e informacje o dziataniach, jakie firma podejmuje po zgtoszeniu.

Niniejsza procedura reguluje sposob postepowania w sytuacjach, gdy
istnieje podejrzenie, ze wobec sygnalisty — czyli osoby, ktéra zgtosita
nieprawidtowo$¢ — zastosowano dziatania odwetowe.

Dokument okresla:

e czym jest odwet,

e jak i gdzie zgtosi¢ podejrzenie odwetu,

e kto i w jaki sposéb prowadzi postepowanie wyjasniajgce,
e jakie sg konsekwencje dla sprawcow odwetu,

e jak firma monitoruje i zabezpiecza osoby zgtaszajgce.
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PROCEDURA
OBSLUGI ZGLOSZEN

w ramach systemu
ochrony sygnalistow

UPOWAZNIENIE DO
PRZETWARZANIA
DANYCH
OSOBOWYCH

[ex]

w ramach systemu
zgtoszen o
nieprawidtowosciach

Procedura obstugi zgtoszen reguluje, jak firma przyjmuje,
przetwarza i rozpatruje zgtoszenia o nieprawidtowosciach
sktadane przez sygnalistow.

Dokument opisuje kazdy etap obstugi — od momentu wptywu
zgtoszenia, przez analize i dziatania nastepcze, po udzielenie
informaciji zwrotnej i zamkniecie sprawy.

Procedura dotyczy zaréwno zgtoszen wewnetrznych (od
pracownikéw i wspotpracownikow), jak i — w odpowiednich
przypadkach — zewnetrznych (np. od kandydatéw, kontrahentéw,
dostawcow).

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych jest dokumentem
wymaganym przez RODO i ustawe o ochronie sygnalistow.

Okresla, kto i w jakim zakresie ma prawo do przetwarzania danych
pozyskanych w zwigzku z przyjmowaniem i obstugg zgtoszen o
nieprawidtowosciach.

Upowaznienie stanowi element dokumentacji zgodnosci i zabezpiecza
firme przed ryzykiem przetwarzania danych przez osoby nieuprawnione.

(materiat dodatkowy, dostepny dla Partneréw Akademii)
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W UESG

Profesjonalni audytorzy i doradcy
w zakresie ESG i Zgodnosci.

Zapraszamy do kontaktu
esg.ngo

akademiazgodnosci.pl
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