Procedura zgloszen wewnetrznych w spotce Gdanskie Wydawnictwo Oswiatowe spotka
z ograniczong odpowiedzialno$cia spotka komandytowa oraz w fundacji Instytutu
Rozwoju Edukacji — Fundacji im. Adama Mysiora

§ 1.

1. Procedura zgloszen wewngtrznych okresla zasady dokonywania wewnetrznych zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w trybie ustawy z 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U. 2024 r. poz. 928, dalej zwanej ,,ustawg”).

2. Procedura dotyczy zgloszen wewnetrznych dokonywanych w ramach spotki Gdanskie
Wydawnictwo Oswiatowe spotka z ograniczong odpowiedzialno$cig spotka komandytowa
(GWO) oraz w fundacji Instytutu Rozwoju Edukacji — Fundacji im. Adama Mysiora (IRE).

3. IRE oraz GWO wyznacza wspoélnie te same osoby do realizacji obowigzkéw wynikajacych
z niniejszej procedury.

4. IRE oraz GWO sg odrebnymi administratorami danych osobowych przetwarzanych w
ramach realizacji procedury.

5. W przypadku uzycia w procedurze sformutowania ,,GWO/IRE”, sygnalista dziatajacy w
ramach GWO powinien odczytywaé ten zwrot jako ,,GWO” a sygnalista dzialajacy w
ramach IRE powinien odczytywac ten zwrot jako ,,IRE”.

6. Sygnalistg lub zglaszajacym nazwana jest osoba fizyczna, ktora zglasza lub ujawnia
informacj¢ o naruszeniu prawa uzyskang w kontekscie zwigzanym z praca.

§2.
1. Zadania zwigzane z:
1) przyjmowaniem zgloszen wewnetrznych,

2) podejmowaniem dziatan nastepczych,

3) prowadzeniem rejestru zgltoszen wewnetrznych,

4) komunikacja z sygnalista,

5) koordynacja innych dziatan wynikajacych z ustawy

powierza si¢ Koordynatorowi, zwanemu dalej Koordynatorem.

2. Wyznacza si¢ Bogustawa Tukalskiego, na Koordynatora.

3. Wyznacza si¢ Jedrzeja Jackiewicza na Zastepcg Koordynatora. Zastgpca Koordynatora
pelni obowiazki Koordynatora podczas jego nieobecnosci oraz w innych przypadkach
wskazanych przez Koordynatora.

4. Koordynator dziala na podstawie upowaznienia wydanego przez osobg reprezentujaca
odpowiednio GWO albo IRE zgodnie z zasadami reprezentacji wynikajacymi z KRS
(zwang dalej ,Prezesem Zarzadu”) Ilub przez prawidlowo ustanowionego
pelnomocnika/prokurenta GWO albo odpowiednio IRE.

5. Koordynator moze utworzy¢ zesp6t do prowadzenia postgpowania wyjasniajacego, ztozony
z 0s0b zapewniajacych niezalezno$é, obiektywizm i odpowiednie kompetencje. Do
wykonania okreslonych czynnosci specjalistycznych w trakcie postgpowania Koordynator
moze powota¢ do sktadu zespotu ekspertow bedacych lub nie bedacych pracownikami
jednostki. Osoby te przed podjeciem czynnosci zostang odpowiednio upowaznione przez
Prezesa Zarzadu.

6. Czlonkiem zespolu wskazanego w ust. 5 powyzej ani ekspertem nie moze by¢:

1) sygnalista, ktory przekazal zgloszenie, bedace przedmiotem wyjasnienia;

2) osoba, ktorej dotyczy zgloszenie;

3) osoba bedaca bezposrednim podwladnym lub przetozonym osoby, ktorej dotyczy
zgloszenie;
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4) osoba bliska w stosunku do osoby, ktorej dotyczy zgloszenie (w rozumieniu
przepisoOw kodeksu karnego);
5) osoba wykonujgca czynnosci lub zatatwiajaca sprawy, ktorych prawidlowos¢ bedzie
przedmiotem badania;
6) osoba, ktorej udziat w postgpowaniu wzbudzatby uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci z innych przyczyn.
W przypadku gdy zgloszenie dotyczy Koordynatora lub Zastgpcy Koordynatora, sygnalista
przekazuje je bezposrednio do Prezesa Zarzadu, ktory wyznacza bezstronny zespot do
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego. Zgloszenia nie rejestruje si¢ w rejestrze
zgtoszen wewnetrznych do czasu zakonczenia postgpowania wyjasniajacego.

§ 3.
Ustala si¢ nastgpujace sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste W
GWO:

1) spotkanie z Koordynatorem lub upowaznionym pracownikiem w terminie 14 dni od
przedstawienia takiego wniosku Koordynatorowi,

2) adres poczty elektronicznej: sygnalista@gwo.pl,

3) adres korespondencyjny: Gdanskie Wydawnictwo O$wiatowe spotka z 0.0. sp.
komandytowa, al. Grunwaldzka 413, 80-309 Gdansk, na kopercie nalezy dodaé
dopisek ,,Zgloszenie od sygnalisty”.

Ustala si¢ nastgpujace sposoby przekazywania zgloszen wewnetrznych przez sygnaliste W
IRE:

1) spotkanie z Koordynatorem lub upowaznionym pracownikiem w terminie 14 dni od
przedstawienia takiego wniosku Koordynatorowi,

2) adres poczty elektronicznej: sygnalista@ire.pl,

3) adres korespondencyjny: Instytut Rozwoju Edukacji — Fundacja im. Adama
Mysiora, al. Grunwaldzka 413, 80-309 Gdansk, na kopercie nalezy doda¢ dopisek
»Zgtoszenie od sygnalisty”.

Przyjmowane sg wylacznie zgtoszenia podpisane.

W przypadku, gdy zgtoszenie wptynie do pracownika nieupowaznionego, pracownik ten
zobowigzany jest przekaza¢ je niezwtocznie Koordynatorowi, bez wprowadzania zmian w
zgloszeniu.

W przypadku gdy zgloszenie wptynie za posrednictwem innego sposobu (kanalu
komunikacji) —wtasciwy pracownik przekazuje je niezwlocznie Koordynatorowi, bez
wprowadzania zmian w zgloszeniu.

GWO/IRE nie odpowiada za skutki przekazania zgtoszenia przez sygnaliste osobie do tego
nieupowaznionej.

W celu umozliwienia realizacji przez Koordynatora obowigzkéw informacyjnych wobec
sygnalisty, dokonujac zgloszenia, sygnalista powinien poda¢ swoj adres do kontaktu:
korespondencyjny lub poczty elektronicznej. Brak podania adresu do korespondencji nie
wstrzymuje dzialan nastepczych innych niz obowiazki informacyjne.

O ile sygnalista w tresci zgloszenia nie wskaze preferowanej przez niego formy kontaktu
oraz danych umozliwiajgcych kontakt z sygnalistg (adres korespondencyjny, adres e-mail
sygnalisty), kontakt z sygnalista bedzie prowadzony tg samg droga, jaka zostato dokonane
zgloszenie.

§ 4.



Procedura obejmuje zglaszanie informacji o naruszeniach prawa, uzyskanych w kontekscie
zwigzanym z pracg, dotyczacych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

korupcji;

zamoOwien publicznych,;

ustug, produktow i1 rynkéw finansowych;

przeciwdziatania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
bezpieczenstwa produktow i ich zgodnosci z wymogami;
bezpieczenstwa transportu;

ochrony $rodowiska;

ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego;
bezpieczenstwa zywnos$cCi 1 pasz;

10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11) zdrowia publicznego;

12) ochrony konsumentow;

13) ochrony prywatnos$ci i danych osobowych;

14) bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15) intereso6w finansowych Skarbu Panstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki

samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16) rynku wewngtrznego Unii  Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad

konkurencji 1 pomocy panstwa oraz opodatkowania 0sob prawnych;

17) konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowieka i obywatela — wystgpujace w

1. Jezeli

stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzanych z dziedzinami
wskazanymi w pkt od 1) do 16).

§ 5.

zgloszenie spelnia wymagania ustawy 1 procedury, Koordynator przekazuje

sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgloszenia wewnetrznego w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, chyba ze sygnalista nie podat zadnych danych umozliwiajacych kontakt z nim.
2. Aby zgloszenie podlegato niniejszej procedurze musi spetniaé¢ nastepujace warunki:

1)

2)

3)

4)

prawdziwo$s¢ — sygnalista nie musi posiada¢ dowodow na potwierdzenie
przekazywanych informacji, ale musi mie¢ podstawy, aby sadzi¢, ze informacje sg
prawdziwe,

kontekst zwigzany z pracg - informacje zawarte w zgloszeniu muszg dotyczy¢
dziatan zwigzanych z wykonywaniem pracy na rzecz GWO/IRE. Moga one
dotyczy¢ przesztych, obecnych 1lub przysztych dziatan zwigzanych z
wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petlnienia funkcji w
GWO/IRE lub na rzecz GWO/IRE, w ramach ktorych uzyskano informacje o
naruszeniu prawa i w ramach ktorych istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatan
odwetowych,

kategorie nieprawidlowosci — informacje zglaszane musza dotyczy¢ zagadnien
wymienionych w § 4,

rzetelno$§¢ — zgloszenie musi zawiera¢ jak najbardziej wartoSciowe i rzetelne
informacje pozwalajace na przeprowadzenie skutecznego postgpowania
wyjasniajacego.

3. Jezeli zgloszenie nie spelnia wymagan ustawy lub procedury, Koordynator przekazuje
zglaszajagcemu informacje, ze zgloszenie nie podlega rozpatrzeniu w trybie ustawy, w
terminie 14 dni od dnia otrzymania zgloszenia.
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Koordynator moze dodatkowo poinformowaé zglaszajacego, ze informacja objeta
zgtoszeniem podlega rozpatrzeniu w trybie przewidzianym w przepisach odrebnych, z
pouczeniem, ze przekazana informacja nie wptywa w szczegolnosci na dopuszczalno$é
wniesienia $rodka prawnego w trybie odrebnym, na bieg termindOw ani na tre$¢
rozstrzygnigcia lub sposob zakonczenia postgpowania.

Koordynator przekazuje sygnaliscie informacj¢ zwrotng o wynikach postepowania
wyjasniajacego oraz podjetych dalszych dzialaniach nastgpczych w terminie 14 dni od
zakonczenia postgpowania wyjasniajacego (tj. zatwierdzenia wnioskdw z postgpowania).
Jezeli termin, o ktorym mowa w ust. 5, bylby dtuzszy niz 3 miesigce od wplynigcia
zgloszenia, to w terminie nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od wplyniecia zgloszenia
GWO/IRE dodatkowo przekazuje sygnali$cie informacj¢ o postepie prac nad wyjasnianiem
zgloszenia.

Zgloszenie nie moze zawiera¢ falszywych informacji. GWO/IRE informuje, iz zgodnie z
art. 57 ustawy: ,.kto dokonuje zgloszenia lub ujawnienia publicznego, wiedzac, ze do
naruszenia prawa nie doszto, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do lat 2”. Wobec tego w przypadku $wiadomego zgloszenia
nieprawdziwych informacji przez sygnaliste GWO/IRE zastrzega sobie prawo do
zastosowania kar dyscyplinarnych, w tym do potraktowania takiego dzialania, jako
naruszajacego obowiazki pracownicze i podwazajacego zaufanie do pracownika, a takze do
zawiadomienia o tym fakcie organéw wymiaru sprawiedliwosci.

§ 6.

Koordynator podejmuje dzialania nastgpcze wobec kazdego zgloszenia spetniajacego
wymagania ustawy i procedury.
Dziatania nastepcze obejmujg fazy:
1) wstepnej oceny zgloszenia, w celu przygotowana postepowania wyjasniajacego,
2) postepowania wyjasniajacego, ktorego celem jest ustalenie stanu faktycznego i
ocena prawdziwosci informacji zawartych w zgloszeniu,
3) dalszych dzialan nastgpczych, ktore majg na celu przeciwdziatanie skutkom i
przyczynom naruszeniu prawa lub obnizenie ryzyka naruszenia prawa.

§7.

Postgpowanie wyjasniajgce przeprowadza Koordynator oraz w razie potrzeby zespot,
powotywany zgodnie z § 2 ust. 5 — 6 oraz zgodnie z ponizszymi postanowieniami.
Sktad zespotu powinien zapewnia¢ kompetencje niezbgdne dla oceny zgloszenia oraz jego
bezstronnos¢.
W skiad zespotu Koordynator moze powotaé siebie, innych pracownikéw 1 osoby z
zewnatrz.
ZespoOt moze korzysta¢ z pomocy wewnetrznych 1 zewnetrznych ekspertow.
Zespol prowadzi postgpowanie wyjasniajace zgodnie z zasadami nalezytej starannosci,
ochrony tozsamosci sygnalisty, osoby, ktorej dotyczy zgloszenie, i ochrony innych
informacji przewidzianych ustawa.
W trakcie postepowania zespdt zapewnia prawo do obrony osobie, ktorej dotyczy
zgloszenie.
W ramach prowadzenia postgpowania wyjasniajacego zespot i jego cztonkowie majg prawo
do:

1) samodzielnego dostepu do dokumentéw i danych GWO/IRE,

2) uzyskania, na zadanie, przetworzonych i nieprzetworzonych informacji od innych

pracownikow GWO/IRE z wykorzystaniem drogi stuzbowe;j,
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3) dostgpu do pomieszczen i obiektow w celu dokonania wizji lokalnej Iub
przeszukania i zabezpieczenia dowodow,

4) odbierania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow GWO/IRE i innych
0sob,

5) konsultowania si¢ z sygnalista, za posrednictwem o0sO6b upowaznionych do
przyjmowania zgloszenia,

6) dostepu i przetwarzania danych z oficjalnego monitoringu wizyjnego.

W uzasadnionych przypadkach Koordynator wystepuje do Prezesa Zarzadu 0 przyznanie
zespotowi 1 jego cztonkom dodatkowych uprawnien, np. dostepu do danych ze stuzbowych
komputeroéw i telefonow.

Pracownicy, kierownicy komoérek organizacyjnych i inspektor ochrony danych udzielaja
zespolowi wszelkiej niezbednej pomocy.

§ 8.
Po zakonczeniu czynno$ci zespot sporzadza protokot zawierajacy opis stanu faktycznego
oraz wnioski w zakresie potwierdzenia naruszenia prawa. Do protokotu Koordynator
dotacza propozycje dalszych dziatan nastepczych.
Protokot jest przedktadany, za posrednictwem Koordynatora, Prezesowi Zarzadu.
Prezes Zarzadu moze zwroci¢ protokot do zespotu w celu przeprowadzenia dodatkowych
czynnosci, nie moze jednak samodzielnie ingerowacé w jego tresc.
Prezes Zarzadu zatwierdza protok6l i okresla dalsze dzialania nastepcze, jezeli
postgpowanie wyjasniajace stwierdzilo naruszenie prawa lub wskazalo na ryzyko
wystepowania naruszen prawa.
Zatwierdzenie protokotu konczy postepowanie wyjasniajace.
Prezes Zarzadu moze okre$li¢ dodatkowe dalsze dziatania nastepcze takze pozniej.

§9.

Z ustawowej ochrony przed dzialaniami odwetowymi za dokonanie zgloszenia, a takze
probami i grozbami takich dziatan, korzysta:

1) sygnalista,

2) osoby pomagajace mu w dokonaniu zgloszenia,

3) osoby powigzane z sygnalistg (osoby fizyczne, ktore mogag doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownicy lub osoby najblizsze sygnalisty w
rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z
2024 r. poz. 17).

Niniejszg procedurg wprowadza si¢ dodatkowo wewnetrzng ochrong przed dziataniami
odwetowymi, a takze prébami 1 grozbami takich dziatan, w stosunku do 0s6b wykonujacych
czynnosci przewidziane procedurg, a mianowicie:

1) pracownikéw przyjmujacych zgloszenia i prowadzacych rejestr zgloszen,

2) o0soOb prowadzacych postepowanie wyjasniajace,

3) swiadkow,

4) o0s6b pomagajacych w prowadzeniu postepowania wyjasniajgcego.

W przypadku gdy osoba wymieniona w ust. 1 lub 2 spotyka si¢ z dziataniami, ktore
odczytuje jako dziatania odwetowe, grozby lub proby takich dziatan — informuje o sprawie
Koordynatora, ktory wyjasnia sprawe 1 podejmuje stosowne kroki.

§ 10.



Koordynator prowadzi dziatania informacyjne zwigzane ze stosowaniem ustawy i
procedury.

Kazdy pracownik moze w sprawach dokonywania zgloszen i ochrony sygnalistow zwrécié
si¢ do Koordynatora o ustng lub pisemng porade.

Koordynator publikuje wewngtrznie i zewnetrznie (strona internetowa) informacje na temat
przyjetej procedury.

§11.
Sygnalista ma prawo dokonania zgloszenia zewnetrznego bez wczesniejszego dokonania
zgloszenia wewnetrznego
Zgloszenie zewngtrzne moze dotyczy¢ naruszenia prawa jedynie w dziedzinach
okreslonych w art. 3 ust 1 ustawy (patrz § 4 procedury).
Zgloszenie zewngtrzne takze musi by¢ dokonane w kontek$cie zwigzanym z praca, inaczej
nie zostanie rozpatrzone.
Zgltoszenie zewnetrzne mozna przekazac do:
1) Rzecznika Praw Obywatelskich, ktory przekaze je do wlasciwego organu,

2) bezposrednio do whasciwego polskiego organu publicznego,
3) do wiasciwej instytucji, organu lub jednostki organizacyjnej Unii Europejskiej.

Organ lub instytucja s3 wlasciwe — jezeli posiadajg kompetencje do wyjasniania spraw
bedacych przedmiotem zgloszenia.



