Zatfgcznik do Zarzgdzenia Nr ’-[? /2024
Dyrektora Wojskowego Instytutu Technicznego Uzbrojenia
z dnia 29 wrzesnia 2024 r.
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PROCEDURA
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Na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. poz.

928),

dalej takze ,Ustawa”, Procedura zgtoszen wewnetrznych w Wojskowym

Instytucie Technicznym Uzbrojenia, dalej takze ,procedura”, okresla zasady

zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych oraz ochrony oséb

dokonujgcych takich zgtoszen w Wojskowym Instytucie Technicznym Uzbrojenia, dalej
takze WITU".

§1

Przez uzyte w procedurze okreslenia nalezy rozumiec:

1)

2)

3)

4)

dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie
w kontekécie zwigzanym z praca, ktoére jest spowodowane zgtoszeniem lub
ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty
lub wyrzadza lub moze wyrzgdzi¢ nieuzasadniong szkode sygnaliscie, w tym
bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie;

dziatania nastepcze — dziatanie podjete przez podmiot prawny lub organ
publiczny w celu oceny prawdziwoéci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz
w celu przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgcemu przedmiotem zgtoszenia,
w szczeg6lnoéci przez postepowanie wyjasniajgce, wszczecie kontroli lub
postepowania administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dziatanie podjete
wcelu odzyskania $rodkéw finansowych Ilub zamknigcie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych;

kontekst zwigzany z praca — przeszie, obecne lub przyszte dziatania zwigzane
z wykonywaniem pracy na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku
prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji w podmiocie prawnym, lub na rzecz tego podmiotu, lub petnienia stuzby
w podmiocie prawnym, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu
prawa oraz istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych;

informacji o naruszeniu prawa - informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto
lub prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w ktérym sygnalista
uczestniczyt w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych

zawarcie umowy, pracuje lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym,
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z ktérym sygnalista utrzymuje lub utrzymywat kontakt w kontekscie zwigzanym
z praca, lub informacje dotyczaca proby ukrycia takiego naruszenia prawa;

5) informacji zwrotnej - przekazang sygnaliscie informacje na temat
planowanych lub podjetych dziatain nastepczych i powodoéw takich dziatan;

6) sygnalista - osoba fizyczna, ktoéra zgtasza lub ujawnia publicznie informacje
0 naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwiazanym z pracg, w tym:

a) pracownik,

b) pracownik tymczasowy,

C) osoba $wiadczgca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym
na podstawie umowy cywilnoprawnej,

d) przedsiebiorca,

e) praktykant,

f) stazysta,

g) wolontariusz,

h) zotnierz w rozumieniu art. 2 pkt 39 ustawy z dnia 11 marca 2022 r.
o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2024 r. poz. 248 i 834);

7) osoba pomagajaca w dokonaniu zgtoszenia — osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym w kontekécie zwigzanym
z pracg i ktérej pomoc nie powinna zosta¢ ujawniona,

8) osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osobe fizyczna, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawna, wskazana w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym
jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktorg
osoba, ktéra dopusécita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

9) osobie powiazanej z sygnalista - osobe fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspotpracownika lub osobe najblizsza sygnalisty
w rozumieniu art. 115 § 11 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.
U.z2024 r. poz. 17 z pézn. zm.),

10)zgtoszenie — ustne lub pisemne zgtoszenie wewnetrzne przekazane zgodnie
z wymogami okreslonymi w ustawie;

11)WITU — Wojskowy Instytut Techniczny Uzbrojenia, pracodawca;

12)procedura — niniejsza Procedura zgtoszen wewnetrznych w Wojskowym

Instytucie Technicznym Uzbrojenia okreslajgca zasady zgtaszania naruszen

Strona 3

c/8



prawa i podejmowania dziatann nastepczych oraz ochrony oséb dokonujacych
takich zgtoszen;

13)postepowanie wyjasniajace — postepowanie prowadzone w zwiagzku
ze ztozonym zgtoszeniem;

14)zespot — Zespét ds. Oceny Nieprawidtowosci.

§2
Przedmiotem zgtoszenia sa naruszenia okreslone w art. 3 Ustawy tj. dotyczgce:

1) korupciji;

2) zamoéwien publicznych;

3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;

4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

5) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;

6) bezpieczenstwa transportu;

7) ochrony $rodowiska;

8) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego;,

9) bezpieczenstwa zywnosci i pasz;

10)zdrowia i dobrostanu zwierzat;

11)zdrowia publicznego;

12)ochrony konsumentow;

13)ochrony prywatnosci i danych osobowych;

14)bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych;

15)intereséw finansowych Skarbu Parstwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej;

16)rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych;

17)konstytucyjnych wolnoéci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane

z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-16.

§3
1. Za zapewnienie wdrozenia procedury, w tym zapewnienie zasobow niezbgdnych

do realizacji zadan z niej wynikajgcych odpowiada Dyrektor WITU.
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. Do przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych oraz przetwarzania danych

osobowych upowazniony jest Zespot ds. Oceny Nieprawidtowosci sktadajgcy sie

z 3 bezstronnych cztonkéw powotanych Zarzgdzeniem Dyrektora WITU.

. Postepowanie wyjasniajgce, zmierzajgce do weryfikacji zasadnosci zgtoszenia

prowadzone jest przez zespot, bezzwlocznie po otrzymaniu zgtoszenia. Na

wniosek zespotu Dyrektor WITU powotuje komisje ztozong ze specjalistow

w dziedzinie opisanej w zgtoszeniu, ktérej cztonkowie zostang pisemnie

upowaznieni do uczestnictwa w dziataniach nastepczych.

. W skitad komisji, o ktorej mowa w ust. 3, powinna wchodzi¢ jedna osoba

rekomendowana przez zaktadowe organizacje zwigzkowe dziatajgce w Instytucie.

. Jezeli zaktadowe organizacje zwigzkowe nie udziela rekomendacji, o ktérej mowa

w ust. 4, w ciagu 5 dni roboczych od otrzymania powiadomienia o koniecznosci

powotania komisji, dopuszcza sie powofanie komisji bez udziatu osoby

rekomendowanej przez organizacje zwigzkowe.

. Osoby wchodzace w sktad zespotu dziatajg na podstawie pisemnych upowaznien

udzielonych do czynnosci wskazanych w ust. 2.

. Za wykonywanie zadan wynikajgcych z procedury odpowiadaja:

1) Zespotds. Oceny Nieprawidtowosci utworzony w celu biezgcej obstugi systemu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom, w szczegoélnosci poprzez:

a) przyjmowanie zgtoszen,

b) prowadzenie rejestru zgtoszen,

c) prowadzenie postepowania wyjasniajacego,

d) spetnienie obowigzku informacyjnego wobec osoby dokonujgcej zgtoszenia,
w szczegolnosci udzielenie odpowiedzi,

e) zapewnienie poufnosci osobie dokonujgcej zgtoszenia,

f) prowadzenie kampanii informacyjnych wsréd pracownikéw oraz zotnierzy
zmierzajacych do utrwalenia pozytywnego postrzegania dziatan w zakresie
zgloszen oraz propagowania postawy obywatelskiej odpowiedzialnosci,

g) udzielanie informacji o przystugujacej ochronie zwigzanej z dziataniami
sygnalizacyjnymi;

2) Cztonkowie komisji, o ktérej mowa w ust. 3 poprzez:
a) udziat w postepowaniu wyjasniajgcym prowadzonym przez zespot,

b) wyjasnianie okolicznosci zdarzen opisanych w zgtoszeniu,
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c) wspotprace z zespotem w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji
obowigzku informacyjnego wzgledem osoby dokonujgcej zgtoszenia,
d) zapewnienie poufnosci osobie dokonujacej zgtoszenia,
e) zapewnienie bezstronnosci podczas prowadzonych postepowarn;
3) Kierownicy komérek organizacyjnych WITU, wspodtpracujg z zespotem
w zakresie:
a) monitorowania przestrzegania zasad postepowania przez podlegtych
pracownikow oraz zotnierzy,
b) wyjasniania okolicznosci zdarzer opisanych w zgtoszeniu, zapewnienia
w podlegtej komérce organizacyjnej warunkéw sprzyjajgcych wczesnemu
wykrywaniu i usuwaniu nieprawidtowosci;
4) Pracownicy oraz zotnierze, w szczegolnosci poprzez:
a) przestrzeganie wartosci etycznych i przepisow prawnych przy wykonywaniu
powierzonych zadan,
b) biezgce  zgtaszanie  wszelkich zauwazonych nieprawidtowosci
i potencjalnych ryzyk w realizowanych zadaniach,
c) udostepnianie informacji niezbednych do wyjasnienia nieprawidfowosci,
w kontaktach wewnetrznych oraz w kontaktach z klientem zewnetrznym
prezentowaniem postawy sprzyjajacej przeciwdziataniu  wszelkim

nieprawidtowosciom.

§4
1. Zgtoszenia dokonuje si¢ za pomoca:

1) dedykowanej platformy zgtoszeniowej udostepnionej na stronie internetowej
WITU (https://www.witu.mil.pl/) za posrednictwem zaktadki ,KONTAKT >
PLATFORMA ZGLOSZENIOWA” Ilub bezposrednio pod adresem:
https://witu.zalezymi.pl/;

2) informacji przekazanej ustnie cztonkowi zespotu i udokumentowanej w formie
protokotu zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do procedury.

2. Zgtoszenie moze mie¢ charakter:
1) jawny, gdy osoba dokonujgca zgloszenia zgadza si¢ na ujawnienie swojej

tozsamosci osobom zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia,
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2) poufny, gdy osoba dokonujgca zgtoszenia nie zgadza sie na ujawnienie swoich
danych i dane podlegajg utajnieniu.

3. Zgtoszenia anonimowe nie bedg rozpatrywane.

4. W razie watpliwosci zgtoszenie uznaje sie za poufne.

§5

. Zgtoszenie powinno zawieraé w szczegoélnosci:

1) dane osoby zgtaszajacej, tj. imie i nazwisko;

2) adres do kontaktu sygnalisty;

3) date i miejsce sporzadzenia;

4) dane osoéb, ktdére dopuscity sie naruszenia prawa, tj. imie i nazwisko;

5) mozliwie doktadny opis przedmiotu naruszenia oraz ich daty lub przedziat dat
(stan faktyczny, ktory budzi watpliwosci sygnalisty);

6) opis kontekstu zwigzanego z praca, ktéry umozliwi dostrzezenie zgtoszonego
naruszenia;

7) wskazanie uzasadnionych podstaw, ktére umozliwity stwierdzenie, ze
informacja o naruszeniu prawa jest prawdziwa.

. Zgtoszenie dodatkowo moze zosta¢ udokumentowane zebranymi dowodami

i wykazem swiadkow.

. Dane osoby, ktéra dokonata zgtoszenia podlegajg petnej poufnosci, réwniez

w zakresie ujawnienia jej danych pracodawcy, chyba, ze sama wyrazi na tego

rodzaju dziatanie zgode.

§6

. Zgtoszenia rejestrowane sa przez zespot zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym

w zatgczniku nr 1 do procedury.

. W przypadku zgtoszenia zawierajacego adres do kontakiu osoby dokonujacej

zgtoszenia i zgtoszenia dokonanego droga elektroniczng pracownik zespotu

w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wysyta potwierdzenie przyjecia

zgtoszenia.

. Zespot dokonuje weryfikacji zgtoszenia i

1) odrzuca zgtoszenie, bez wszczecia postepowania wyjasniajgcego, jesli ze
zgtoszenia wynika jego oczywista bezzasadno$é, badz tez jezeli pismo zostato

sformutowane w taki sposéb, ktory nie daje mozliwosci podjecia jakichkolwiek
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czynnosci sprawdzajgcych, bgadz tez dotyczy spraw o znikomym stopniu
szkodliwosci;
2) informuje Dyrektora WITU o wszczeciu postepowania wyjasniajgcego.

4. Na wniosek zespotu Dyrektor WITU powotuje komisje, o ktérej mowa w § 3 ust. 3.

5. Dokumentem koriczacym postepowanie wyjasniajgce jest Raport Koricowy. Raport
Konicowy sporzadza zespét na podstawie informacji i materiatow uzyskanych
w toku postepowania wyjasniajgcego.

6. Zespot przekazuje Raport Koncowy bezzwiocznie do Dyrektora WITU.

7. Decyzje konczaca postepowanie w sprawie wszczetej w wyniku zgtoszenia
podejmuje Dyrektor WITU.

8. Informacja zwrotna przedstawiana jest osobie zgtaszajgcej w terminie
maksymalnie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnegtrznego
lub w przypadku nieprzekazania potwierdzenia, o ktorym mowa w art. 25 ust.1 pkt
5 Ustawy - 3 miesiecy oduptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy

przekazaé informacje zwrotna.

§7

1. Zgtoszenia traktowane sg z nalezyta powaga i starannoscia w sposéb poufny,
a przy ich rozpatrywaniu obowigzuje zasada bezstronnosci i obiektywizmu.

2. Podczas rozpatrywania zgloszen  wszyscy uczestnicy  postepowania
sa zobowiazani do dofozenia nalezytej starannosci, aby unikng¢ podjgcia decyzji
na podstawie chybionych i bezpodstawnych oskarzen, niemajgcych potwierdzenia
w faktach i zebranych dowodach oraz z zachowaniem poszanowania godnosci

i dobrego imienia pracownikow i osob, ktérych zgtoszenie dotyczy.

§8
W wyniku przeprowadzonych dziatan nastepczych zgtoszenie, w szczegdinosci, moze

zostac¢ uznane za:

1) zasadne i wowczas podejmowane sg dziatania naprawcze lub zawiadamia sie
organy $Scigania,
2) bezzasadne (nieznajdujgce potwierdzenia) i wowczas oddala sie zgtoszenie.
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§9

. Ochronie podlegajg osoby, ktére dokonaty zgtoszenia i osoby, ktére pomagaty
w dokonaniu zgtoszenia, jesli dziataty w dobrej wierze, ti. na podstawie
uzasadnionego podejrzenia majacego podstawe w posiadanych informacjach,
ktére obiektywnie uprawdopodobniajg zgtaszane nieprawidtowosci.

. Osoby, o ktéorych mowa w ust. 1 podlegajg ochronie wylacznie w zakresie
dokonanych zgtoszen.

§10

. Osobie dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia

pracodawca zapewnia ochrone przed mozliwymi dziataniami odwetowymi, a takze

przed szykanami, dyskryminacja i innymi formami wykluczenia lub nekania
przez innych pracownikow lub zotnierzy.

. Zapewniajgc ochrone, o ktérej mowa w ust. 1 pracodawca, w szczegolnosci:

1) podejmuje dziatania gwarantujgce poszanowanie =zasady poufnosci
i anonimowosci danych, ochrone tozsamosci na kazdym etapie postepowania
wyjasniajacego, jak i po jego zakonczeniu,

2) doprowadza do wyciggniecia konsekwencji stuzbowych, zgodnie z przepisami
prawa, wobec 0séb ktérym udowodnione zostato podejmowanie jakichkolwiek
dziatan represyjnych i odwetowych wzgledem osoby dokonujgcej zgtoszenia
oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia.

. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 obejmuja przede wszystkim:

1) ograniczenie dostepu do informacji wytacznie dla oséb uprawnionych w ramach
postepowania wyjasniajgcego, a takze procesu zapewnienia ochrony osobie
dokonujacej zgtoszenia oraz osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

2) odebranie od os6b uprawnionych do dostepu do informacji, pisemnych
oéwiadczenn o zobowigzaniu do zachowania w poufnosci informacji
pozyskanych w postepowaniu wyjasniajacym lub w procesie ochrony osoby
dokonujacej zgtoszenia oraz osoby pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia;

3) wyciagniecie konsekwencji stuzbowych wobec oséb, ktérym udowodnione
zostato, ze nie dotrzymaly zobowigzania, o ktérym mowa powyzej, zgodnie

z przepisami prawa.
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§ 11
Osobe dokonujgca zgtoszenia nalezy kazdorazowo informowaé o okolicznosciach,
w ktérych ujawnienie jej tozsamosci stanie sie konieczne, np. w przypadku

koniecznosci powotania eksperta czy w razie wszczecia postepowania karnego.

§12

1. Sygnalista w kazdym przypadku moze dokona¢ zgtoszenia zewnetrznego bez
uprzedniego dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

2. Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sa przez Rzecznika Praw Obywatelskich
lub inny organ publiczny, ktérego witasciwos¢ obejmuje podejmowanie
odpowiednich dziatann nastepczych, obejmujacych przedmiot zgtoszenia.
W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne sa dokonywane takze do
instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

3. Wszystkie informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych wraz
z odestaniem do stron internetowych organéw publicznych przyjmujacych takie
zgloszenia, zawarte zostaly w stronie internetowej Instytutu w zakfadce
.Zgtoszenia zewnetrzne”.

4. Informacja o procedurze dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie na podstawie
stosunku pracy, innego stosunku prawnego bedacego podstawg swiadczenia
pracy lub ustug, petnienia funkcji lub stuzby, zostaje zamieszczona na stronie

internetowej WITU (https://www.witu.mil.pl/).

§13
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja: Ustawa,
ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z p6zn.
zm.), ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks postgpowania karnego (Dz.U.
z 2024 r. poz. 37 z p6zn. zm.) i ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny
(Dz.U. z 2024 r. poz. 17 z pézn. zm.).

2. Integralng czes¢ procedury stanowia zatgczniki:
— Zatacznik nr 1 - Wzér rejestru zgtoszen,

— Zatacznik nr 2 - Wzér oéwiadczenia pracownika/zotnierza zawodowego
0 zapoznaniu sie z przepisami Procedury zgtoszen wewngtrznych
w Wojskowym Instytucie Technicznym Uzbrojenia,

— Zatgcznik nr 3 - Wzér protokotu zgtoszenia naruszenia prawa.
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§ 14
Procedure ustalono po konsultacji z zaktadowa organizacjg zwigzkowg: Zwiazek
Zawodowy Sektora Obronnego WITU w Zielonce.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury zgtoszen wewnetrznych

w Wojskowym Instytucie Technicznym Uzbrojenia

Wzor rejestru zgtoszen

Nr Przedmiot | Dane osobowe | Adres do Data Informacja Data
zgtoszenia | naruszenia |sygnalisty oraz| kontaktu | dokonania | o podjetych | zakonczenia
prawa - opis | osoby, ktérej | sygnalisty | zgloszenia | dziataniach sprawy
zgtoszenie nastepczych
dotyczy,
niezbedne do
identyfikacji
tych osob
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Zatacznik nr 2 do Procedury zgtoszen wewnetrznych
w Wojskowym Instytucie Technicznym Uzbrojenia

Wzér oswiadczenia pracownika/zotnierza zawodowego
0 zapoznaniu si¢ z przepisami Procedury zgtoszen wewnetrznych
w Wojskowym Instytucie Technicznym Uzbrojenia

Oswiadczenie pracownika/ zotnierza zawodowego o zapoznaniu sie z przepisami
Procedury zgtoszen wewnetrznych w Wojskowym Instytucie Technicznym
Uzbrojenia

Oswiadczam, ze zapoznatem sie / zapoznatam sie z przepisami Procedury zgtoszen
wewnetrznych w Wojskowym Instytucie Technicznym Uzbrojenia (Zarzadzenie nr
.....12024 Dyrektora WITU z dnia ..... wrzesnia 2024 r..) i zobowigzuje sie do ich
przestrzegania.

(data i czytelny podpis
pracownika/zotnierza zawodowego)
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Zatgcznik nr 3 do Procedury zgtoszen wewnetrznych
w Wojskowym Instytucie Technicznym Uzbrojenia

Wzér protokotu zgltoszenia naruszenia prawa

Data i godzina przyjecia ZQIoSZENIa: ............cc.ooeiiieieeeeeee e
Miejsce przyjecia ZQIoSZENIA: .......cccuiiieeiiieiiiiei ettt e e et sesrne s rres s reeane
Dane osoby przyjmujgcej zgtoszenie:
e et aNRIeS el s e o et R T B e R i e B B e
Kod stanowiska: ................
Dane zgtaszajgcego (sygnalisty):
IMIQ I NAZWISKO: ...t
Kod stanowiska: ................
Opis ZglosZone] NMEPraWIHOWOBEE i....xuuuwsnsssssssasssmmssusnssssssvivessssons s s s G wamsvsnss

........................................................................................................................................

Dane oséb, ktére zgodnie ze zgtoszeniem dopuscity sie naruszenia (jesli znane):
Imie i nazwisko, kod SENOWISKEA: ... wivvcmminsmmausiies st oo sy

Daty lub przedziat czasowy nieprawidtoOWOSCI: ...........ooovieiriiniiiii i

Zatgezniki (Jesli WYSIEPUJA): . vveeeeiiee e

Podpis zgtaszajgcego (jesli wyrazit zgode na podpisanie protokotu
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