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Wprowadzenie

Ustawa o ochronie sygnalistow transponuje do polskiego porzadku prawnego unijng Dyrektywe 2019/1937
W sprawie ochrony osob zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii. Celem tej regulacji jest poprawa
egzekwowania prawa poprzez wprowadzenie skutecznych, poufnych i bezpiecznych kanatéw
dokonywania zgtoszen i zapewnienie sygnalistom skutecznej ochrony przed dziataniami
odwetowymi'.

Polska ustawa okresla m.in.:
= warunki objecia ochrong sygnalistéw oraz srodki ich ochrony,

=  zasady ustalania wewnetrznej procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatan nastepczych;

= zasady zgtaszania informacji o naruszeniach prawa organom publicznym oraz ujawnienia
publicznego informacji o naruszeniach prawa, a takze zadania organdéw publicznych zwigzane
ze zgtaszaniem tych informaciji i z podejmowaniem dziatan nastepczych.

Nowa regulacja ma w pewnym zakresie zastosowanie do kancelarii adwokackich, ktére - jako
»spodmioty prawne” w rozumieniu ustawy o ochronie sygnalistéw — powinny wdrozy¢é wewnetrzne
procedury zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Ponizsze opracowanie ma charakter zalecen i dobrych praktyk przy wdrazaniu tych procedur
w kancelariach adwokackich. Dotyczy wybranych, kluczowych elementéw procesu wdrozenia.

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej opublikowato przyktadowe wzory procedur
wewnetrznych, ktére znalez¢ mozna tutaj: https://www.gov.pl/web/rodzina/przykladowe-procedury-
wewnetrzne .

Jak zastrzega Ministerstwo, sg to ,,jedyne wskazowki i dobre praktyki”, a nie obligatoryjny wzor, i ,,.kazdy
podmiot prawny moze dopasowac procedury do swojej organizacji”. Wzory te mozna wzig¢ pod uwage przy
opracowywaniu procedur wewnetrznych, jednak z uwzglednieniem specyfiki funkcjonowania kancelarii
adwokackich.

O ostatecznym ksztatcie procedury wewnetrznej powinny decydowa¢ indywidualne uwarunkowania
organizacyjne kancelarii (w tym skala zatrudnienia, struktura organizacyjna, istniejacy system
procedur wewnetrznych lub istniejace systemy zgtaszania naruszen, podejscie w kwestii zgtoszen
anonimowych i zakresu przedmiotowego zgtoszen, preferencje i mozliwosci techniczne dotyczace
kanatéw zgtoszen udostepnianych sygnalistom, itd.).

1Zob. motyw 3. Preambuty Dyrektywy 2019/1937.
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Stowniczek pojec i skrotéow

ustawa lub ustawa o ochronie sygnalistow — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistéw (Dz. U. poz. 928),

ustawa AML - ustawa z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2023 r. poz. 1124, 1285, 17231843 oraz 22024 r. poz. 850 i
1222),

Dyrektywa 2019/1937 - Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23
pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony 0s6b zgtaszajacych naruszenia prawa Unii (Dz. U. UE. L. z
2019r. Nr 305, str. 17 z pézn. zm.),

procedura wewnetrzna lub wewnetrzna procedura zgtoszen - wewnetrzna procedura
zgtaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych, o ktérej mowa
w art. 24 ustawy,

sygnalista — osoba fizyczna, o ktérej mowa w art. 4 ustawy, ktéra zgtasza lub ujawnia publicznie
informacje o naruszeniu prawa uzyskana w kontekscie zwigzanym z praca,

naruszenie prawa - dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie
prawa, dotyczgce dziedzin regulacji wymienionych w art. 3 ust. 1 ustawy,

zgtoszenie wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie informacji o naruszeniu prawa,
dokonane na podstawie i w trybie przewidzianym w procedurze wewnetrznej,

zgtoszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo
organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa,

ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej,

dziatania odwetowe - bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie
zwigzanym z praca, ktdre jest spowodowane zgtoszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktore
narusza lub moze naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong
szkode sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnaliscie,

MRPiPS - Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;.
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1. Ktére kancelarie adwokackie maja obowiazek przyjecia wewnetrznej
procedury zgtoszen?

Dla ustalenia czy kancelaria adwokacka ma obowigzek przyjecia wewnetrznej procedury zgtoszen
znaczenie majg dwa kryteria:

= kryterium zatrudnienia - ustawa odnosi obowigzki dotyczace przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych do podmiotéw prawnych, na rzecz ktérych wedtug stanu na dzien 1 stycznia
lub 1 lipca danego roku prace zarobkowa wykonuje co najmniej 50 oséb; dotyczy to rowniez
kancelarii adwokackich;

= kryterium AML - podmiot prawny (w tym kancelaria adwokacka), ktory jest ,,instytucja
obowigzang” w rozumieniu ustawy AML, ma obowigzek ustalenia wewnetrznej procedury
zgtoszen niezaleznie od liczby oséb wykonujacych prace zarobkowa na jego rzecz, a wiec
takze woéweczas, gdy liczba ta wynosi mniej niz 50.

O AML w kancelariach adwokackich: https://www.adwokatura.pl/dokumentacja-aml/

Uwagal!

Jezeli kancelaria adwokacka zatrudnia mniej niz 50 oséb i ze wzgledu na zakres prowadzonej

dziatalnosci nie ma statusu ,,instytucji obowigzanej” w rozumieniu ustawy AML, ustalenie
wewnetrznej procedury zgtoszen i przyjmowanie zgtoszen wewnetrznych jest dobrowolne.

1.1. Obliczanie stanu zatrudnienia

Przy badaniu spetnienia kryterium zatrudnienia, do liczby zatrudnionych wlicza sie wszystkie osoby
Swiadczace prace na rzecz kancelarii, niezaleznie od podstawy zatrudnienia, w tym:

= pracownikéw - osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace (np. personel kancelarii,
pracownicy dziatéw wsparcia), w przeliczeniu na petne etaty,

=  osoby swiadczace prace za wynagrodzeniem na innej podstawie niz stosunek pracy,
jezeliwykonujg prace osobiscie i do jej wykonywania nie zatrudniajg innych osob
(np. samozatrudnieni, zleceniobiorcy, osoby zatrudnione na podstawie innych umow
cywilnoprawnych), niezaleznie od wymiaru czasu pracy.

Liczbe 0séb zatrudnionych ustala sie wedtug stanu na dzien:
=  1stycznialub
= 1 lipcadanego roku,

przy czym — ze wzgledu na spojnik ,lub” — dla aktualizacji obowigzku ustalenia wewnetrznej procedury
zgtoszen wystarczy, aby w jednym z tych terminéw liczba zatrudnionych wynosita lub
przekraczata 50.
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Zgodnie ze stanowiskiem MRPIPS pierwsze ustalenie stanu zatrudnienia w rozumieniu ustawy
bedzie mozliwe 1 stycznia 2025 r.2, jednak rekomenduije sie jak najwcze$niejsze rozpoczecie prac nad
wdrozeniem procedury® - zwtaszcza w przypadku kancelarii, gdzie liczba zatrudnionych jest stale lub
znaczagco wieksza niz 50 osoéb.

1.2. Sytuacja ,instytucji obowigzanych” w rozumieniu ustawy AML

W przypadku ,instytucji obowigzanych” w rozumieniu ustawy AML liczba oséb wykonujacych prace
zarobkowa naich rzecz nie ma znaczenia przy ustalaniu obowigzku posiadania wewnetrznej procedury
zgtoszen. Kazda ,instytucja obowigzana” ma obowigzek wdrozenia takiej procedury.

W praktyce oznacza to, ze nawet 1-osobowe kancelarie adwokackie, jesli maja status ,instytuc;ji
obowiagzanej” w rozumieniu ustawy AML, powinny wdrozy¢ wewnetrzna procedure zgtoszen jako
podmiot prawny, o ktérym mowa w art. 23 ust. 3 ustawy o ochronie sygnalistéw.

Nie jest to obowigzek pozbawiony praktycznych konsekwencji. Ustawowy katalog podmiotow, ktore
moga by¢ sygnalistg jest bowiem bardzo szeroki. Zgodnie z ustawa informacje o naruszeniu prawa
moga zgtaszac nie tylko osoby swiadczgce prace na rzecz kancelarii, ale takze osoby, ktére sg procesie
rekrutacji (przed nawigzaniem wspotpracy) i osoby, ktére swiadczyty prace w przesztosci (po ustaniu
stosunku prawnego taczacego je z kancelarig), a takze stazysci, wolontariusze, praktykanci,
przedsiebiorcy i osoby swiadczace prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy
lub dostawcy - o ile jest to informacja uzyskana w kontekscie zwigzanym z pracag w rozumieniu art. 2
pkt 5 ustawy.

Uwaga!

Wymogi dotyczace procesu zgtaszania naruszen, o ktérych mowa w ustawie AML, nalezy

traktowacé jako lex specialis w stosunku do wymogoéw okreslonych w ustawie o ochronie
sygnalistow.

Zgodnie z art. 10 ust. 1 ustawy o ochronie sygnalistéw, przepisy tej ustawy majg zastosowanie
w zakresie nieuregulowanym szczegdtowo w innych przepisach.

Zarazem, zgodnie z art. 10 ust. 2, ustawa o ochronie sygnalistow nie wytgcza stosowania regulacji,
ktére przewidujg szczegdlny tryb zgtaszania naruszen prawa.

W konsekwenciji:

= ustawa o ochronie sygnalistow nie zmienia minimalnych warunkow, jakie trzeba spetnic,
aby wykonaé obowiazki dotyczace zgtaszania naruszen, przewidziane w ustawie AML
(np. zgodnie z ustawg AML nalezy zapewni¢ mozliwos¢ anonimowego zgtaszania naruszen,
a ustawa o ochronie sygnalistow przewiduje w tym zakresie dobrowolnos$¢ — a zatem dla
naruszen, o ktérych mowa w ustawie AML, konieczne jest zapewnienie mozliwosci

2 https://pro.rp.pl/prawo-pracy/art40925851-nieoczekiwany-zwrot-w-sprawie-sygnalistow-ministerstwo-zabralo-glos
3 https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/005076
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anonimowego ich zgtoszenia, a dobrowolnos¢ przewidziana w ustawie o ochronie
sygnalistéw nie ,,kasuje” tego obowigzku),

ustawa o ochronie sygnalistéw wprowadza nowe, dodatkowe wymogi i obowigzki
dotyczace zgtaszania naruszen, ktére musza spetni¢ kancelarie adwokackie, takze
wowczas, gdy analogicznych wymogow nie przewiduje ustawa AML (np. ustawa

o ochronie sygnalistéw wymaga, aby wewnetrzna procedura zgtaszania naruszen zapewniata
mozliwos¢ dokonania zgtoszenia zaréwno ustnie, jak i pisemnie, podczas gdy ustawa AML nie
zawiera takich wymogoéw),

jezeli zgtoszenie dotyczy naruszenia prawa w rozumieniu art. 3 ustawy o ochronie
sygnalistow, w ramach jego obstugi nalezy dochowaé terminéw wymaganych przez
ustawe (7 dni na potwierdzenia przyjecia zgtoszenia, 3 miesigce na przekazanie informacji
zwrotnej).

Z perspektywy ,instytucji obowigzanych” mozliwe sg zasadniczo dwa podejscia do realizacji
obowiagzkéw wynikajgcych z ustawy o ochronie sygnalistow:

integracja kanatéw zgtaszania naruszen, o ktérych mowa w ustawie AML i w ustawie

o ochronie sygnalistow, w ramach jednego systemu (wedtug najszerszego ,,wspolnego
mianownika” i przy jednolitym zapewnieniu spetnienia standardéw wymaganych przez obie
ustawy), lub

utrzymywanie oddzielnych kanatow, tj. odrebnie dla zgtoszen, o ktérych mowa w ustawie
AML, a odrebnie dla zgtoszen, o ktérych mowa w ustawie o ochronie sygnalistow.

Kazde z tych podejs¢ ma swoje wady i zalety:

Odrebne systemy Jeden zintegrowany system
- rozwigzanie bardziej kosztowne (wymaga + rozwigzanie potencjalnie mniej kosztowne
ustanowienia i réwnolegtego utrzymywania i bardziej efektywne (obstuga zgtoszen
kilku procedur i procesoéw, oraz w ramach jednego systemu),

odpowiedniego zaplecza organizacyjnego
i kadrowego w ramach kazdego z nich),

+ wieksza czytelnosé rozwigzania dla
potencjalnych zgtaszajacych, co moze

potencjalna konkurencyjnosc systemow sprzyjac lepszej retencji zgtoszen,

zgtoszen —relacje pomiedzy nimi moga nie

by¢ zrozumiate dla potencjalnych

- stosunkowo duzy poczatkowy naktad
pracy koncepcyjnej i organizacyjnej (w celu

zgtaszajacych, : . . T
zintegrowania systemow przez odniesienie

koniecznos¢ biezgcego zarzadzania relacja jednolitego standardu zgtaszania

pomiedzy systemami, w tym ustanowienia i postepowania ze zgtoszeniami).

mechanizmow przekazywania zgtoszen
dokonanych nie tym kanatem, ktérym
powinny zosta¢ dokonane,

potencjalne réznice w terminie zatatwienia
sprawy i sposobie postepowania

ze zgtoszeniami (w zaleznosci od tego, kto
dokonuje zgtoszenia i czego ono dotyczy),

wieksza tatwos¢ w wykazaniu
prawidtowego wykonania obowiazkow
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wynikajgcych odpowiednio z ustawy AML
i z ustawy o ochronie sygnalistow,

+ skanalizowanie naptywu zgtoszen
dotyczacych naruszen z zakresu AML
w ramach odrebnego systemu (w zatozeniu:
bez potrzeby ich nastepczego oddzielania od
zgtoszen dotyczacych innych naruszen
prawa).

2. Jak przebiega proces przyjmowania wewnetrznej procedury zgtoszen
i na co warto zwréci¢ uwage?

Proces przyjmowania wewnetrznej procedury zgtoszen powinien sktadac sie z kilku etapow:

Opracowanie projektu = Projekt procedury powinien zawieraé¢ wszystkie

procedury obligatoryjne elementy, o ktérych mowa w art. 25
ust. 1 ustawy, a takze spetnia¢ inne wymogi
ustawowe okreslone w art. 26-29 ustawy.

= Przy opracowywaniu projektu procedury trzeba
podjaé kilka kluczowych decyzji w sprawach,
ktére ustawa pozostawia do uregulowania
wewnetrznie, np. w kwestii zgtoszert anonimowych
(art. 7 ust.1 ustawy) lub rozszerzenia zakresu
przedmiotowego zgtoszen na naruszenia regulacji
wewnetrznych lub standardéw etycznych (art. 3
ust. 2 ustawy).

Wytonienie reprezentacji = W braku zaktadowej organizacji zwigzkowej lub
os6b wykonujacych prace wczesniej wytonionej reprezentacji oséb
zarobkowa na rzecz Swiadczacych prace, konieczne jest wytonienie
kancelarii przedstawicieli tych os6b - na potrzeby

przeprowadzenia konsultacji projektu procedury
(art. 24 ust. 3 ustawy).

° Przeprowadzenie = Ustawa wymaga, aby procedura zgtoszen
konsultacji z wewnetrznych - przed jej przyjeciem - zostata
. reprezentacjg osob poddana konsultacjom.
: wykonujacych prace . : R
zarobkowa = Konsultacje powinny potrwac nie krocej niz 5 i nie
. dtuzej niz 10 dni, liczac od dnia przedstawienia
projektu procedury (art. 24 ust. 4 ustawy).
° Analiza i wdrozenie = Proces konsultacji powinien zosta¢ odpowiednio
whnioskow z konsultacji do udokumentowany, np. w formie protokotu lub
projektu procedury raportu z konsultacji.

= Protokét lub raport z powinny odzwierciedlac
przebieg konsultacji (w tym czas ich trwania i liste
uczestnikéw), atakze tres¢ zgtoszonych uwag lub
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propozycji oraz sposob odniesienia sie do nich
(tj. przez ich uwzglednienie - najlepiej
ze wskazaniem w jaki sposoéb, lub nieuwzglednienie
—najlepiej z uzasadnieniem dlaczego).

° Podanie procedury do =  Po wypracowaniu finalnego brzmienia procedury
wiadomosci os6b zgtoszen wewnetrznych, konieczne jest podanie
wykonujacych prace jej do wiadomosci oséb wykonujacych prace, co

nalezy zrobi¢ w sposéb przyjety w kancelarii.

= Procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od
dnia jej podania do wiadomosci (art. 24 ust. 5
ustawy).

3. Jakie elementy powinien zawieraé projekt procedury wewnetrznej?

Procedura wewnetrzna musi obowigzkowo zawiera¢ (elementy obligatoryjne):

() osobe(-y)Jupowazniong(-e) & Moze to byé wewnetrzna jednostka organizacyjna

@ do przyjmowania zgtoszen lub osoba w ramach struktury organizacyjnej
wewnetrznych kancelarii, albo podmiot zewnetrzny (outsourcing).
© Upowaznienie podmiotu zewnetrznego

(outsourcing) wymaga zawarcia umowy w celu
powierzenia obstugi przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych, potwierdzania przyjecia zgtoszenia,

przekazywania informaciji zwrotne;j oraz
dostarczania informacji na temat procedury
z zastosowaniem rozwigzan technicznych

i organizacyjnych zapewniajacych zgodnos$¢ tych
czynnosci z ustawa.

© Umowa powinna okresla¢ szczegétowe prawa
iobowigzki podmiotu zewnetrznego zwigzane
z przetwarzaniem danych osobowych.

1, kanaty zgtoszen (sposoby © Konieczne jest zapewnienie co najmniej mozliwosci
\é przekazywania zgtoszen dokonywania zgtoszen ustnie (telefonicznie lub za
przez sygnaliste), posrednictwem srodkow komunikacji
elektronicznej, albo podczas bezposredniego
spotkania, jesli sygnalista przedstawi taki wniosek —
woéweczas spotkanie powinno zostaé zorganizowane
w ciggu 14 dni od dnia otrzymania wniosku) lub

pisemnie (papierowo lub elektronicznie).

[2) osobe(-y) upowazniong(-e) ©@ Moze to byé bezstronna wewnetrzna jednostka
o-¢ do podejmowania dziatan organizacyjna lub osoba w ramach struktury
organizacyjnej  kancelarii, upowazniona do
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£)

nastepczych oraz
okreslenie tych dziatan

tryb postepowania ze
zgtoszeniami
anonimowymi

ustawowe terminy na
potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia sygnaliscie (7
dni) i na przekazanie mu
informacji zwrotnej (3
miesiace)

podejmowania dziatan nastepczych. Moga to byc¢ te
same osoby lub jednostki organizacyjne kancelarii,
ktére sa upowaznione do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych — pod warunkiem, ze zapewniajg
bezstronnosc¢.

Dziatania nastepcze to dziatania podejmowane
przez kancelarie w celu oceny prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedgacemu
przedmiotem zgtoszenia, w szczegélnosci przez
postepowanie wyjasniajace, wszczecie kontroli lub
postepowania  administracyjnego,  wniesienie
oskarzenia, dziatanie podjete w celu odzyskania
srodkéw finansowych lub zamkniecie procedury
realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
zgtoszen.

Dziatania nastepcze obejmujg m.in. weryfikacje
zgtoszenia, dalszg komunikacje z sygnalista,
wystepowanie o dodatkowe informacje oraz
przekazywanie sygnaliscie informacji zwrotne;j.

Przyjmowanie  zgtoszen  anonimowych jest
dobrowolne (art. 7 ust. 1 ustawy o ochronie
sygnalistow).

Niezaleznie od decyzji kancelarii (a wiec takze
wtedy, gdy nie bedzie przyjmowac zgtoszen
anonimowych), konieczne jest jednoznacznie
przesadzenie tej kwestii w tresci procedury
wewnetrzne;.

Uwaga! ,Instytucje obowigzane” w rozumieniu
ustawy AML majga obowigzek zapewnienia
mozliwosci anonimowego zgtaszania naruszen,
o ktérych mowa w art. 53 ust. 1 tej ustawy.

Ustawa wprowadza obowigzek potwierdzenia
sygnaliscie przyjecia zgtoszenia wewnetrznego
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

Maksymalny termin na przekazanie sygnaliscie
informacji zwrotnej to 3 miesigce od dnia przyjecia
zgtoszenia (a w razie nieprzekazania potwierdzenia,
od dnia uptywu 7 dni od dnia dokonania zgtoszenia).

Podanych terminéw nie stosuje sie, jesli sygnalista
nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazaé potwierdzenie lub informacje zwrotna.
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informacje na temat
dokonywania zgtoszen
zewnetrznych

® Poczawszy od 25 grudnia 2024 r. procedury
wewnetrzne powinny zawiera¢ zrozumiate i tatwo
dostepne informacje na temat dokonywania
zgtoszen zewnetrznych do Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organéw publicznych oraz —
w stosownych przypadkach - do instytucji, organéw
lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.

Procedura wewnetrzna moze dodatkowo zawiera¢ (elementy fakultatywne):

m

© Zgtoszeniu mogag podlegaé m.in. naruszenia
zasad etyki adwokackiej, regulaminu
wykonywania zawodu albo innych regulacji

wskazanie naruszen regulacji
wewnetrznych lub zasad
etycznych obowigzujgcych w

N

organizaciji, przyjetych na
podstawie przepiséw prawa
powszechnie
obowiazujacego, ktére moga
by¢ przedmiotem zgtoszenia
- jesli kancelaria przewiduje
zgtaszanie takich naruszen

wskazanie czynnikow ryzyka
odpowiadajacych profilowi
dziatalnosci kancelarii,
sprzyjajacych mozliwosci
wystagpienia okreslonych
naruszen prawa zwigzanych
w szczegolnosci z
naruszeniem obowigzkéw
regulacyjnych lub innych
obowiagzkéw okreslonych w
przepisach prawa lub z
ryzykiem korupcji

wskazanie, ze informacja o
naruszeniu prawa moze by¢
w kazdym przypadku
zgtoszona rowniez do
Rzecznika Praw
Obywatelskich albo organu
publicznego z pominieciem
procedury zgtoszen
wewnetrznych

wewnetrznych obowigzujgcych w kancelarii.

Decyzja w sprawie rozszerzenia zakresu
przedmiotowego zgtoszen, poza obszary
regulacji wskazane wart. 3 ust. 1 ustawy

o ochronie sygnalistow, nalezy do kancelarii.

Procedura powinna wyraznie wskazywac jakie
naruszenia moga by¢ przedmiotem zgtoszenia,
ktorego dokonanie kwalifikuje sygnaliste do
objecia ochrong (jesli spetnia ustawowe
przestanki, w tym w szczegélnosci wymog
dziatania w dobrej wierze — art. 6).

Przyktadem takich czynnikéw, zwigzanych
z dziatalnoscig kancelarii adwokackich, moga
byc¢ kwestie cyberbezpieczenstwa
i bezpieczenstwa danych osobowych.

Zgodnie z ustawg sygnalista moze wedtug
swojego wyboru dokona¢ zgtoszenia
wewnetrznego (do podmiotu, na rzecz ktérego
wykonuje prace zarobkowa) lub zewnetrznego
(do wtasciwego organu publicznego lub
Rzecznika Praw Obywatelskich). Nie ma
obowiagzku skorzystania w pierwszej kolejnosci
zwewnetrznego systemu zgtoszen.

Wskazanie na taka mozliwos$¢é w tresci procedury
nie jest obowigzkowe - ale do obowigzkowych
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elementéw procedury wewnetrznej (poczawszy
od 25 grudnia 2024 r.) nalezy podanie informacji
na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw
publicznych oraz - w stosownych przypadkach -
do instytucji, organéw lub  jednostek
organizacyjnych Unii Europejskie;j.

O okreslenie systemu zachet @ Ustawa nie okresla zadnych konkretnych zachet

do korzystania z procedury do zgtaszania naruszen za posrednictwem
zgtoszen wewnetrznych, w kanatéw wewnetrznych - jesli nie liczy¢
przypadku gdy naruszeniu przepiséw wprowadzajacych sankcje karne
prawa mozna skutecznie iwykroczeniowe za utrudnianie sygnalistom
zaradzi¢ w ramach struktury dokonywania zgtoszeni, brak ustanowienia
organizacyjnej podmiotu procedury lub jej ustanowienie z istotnym
prawnego, a sygnalista naruszeniem wymogow ustawowych.

uwaza, ze nie zachodzi

©@ Wprowadzenie zachet i okreslenie ich katalogu
(charakteru) zalezy od decyzji kancelarii, pod
warunkiem  zapewnienia ich  legalnosci
i zgodnosci z przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego oraz zasadami etyki
adwokackiej.

ryzyko dziatan odwetowych.

4. Kluczowe decyzje do podjecia przy opracowywaniu procedury
wewnetrznej

Przy opracowywaniu i wdrazaniu procedury wewnetrznej kancelarie powinny podjac kilka kluczowych
decyzji w sprawach, ktore ustawa pozostawia do uregulowania lub doprecyzowania przez podmioty
zobowigzane do przyjecia procedury.

Decyzje te dotycza:
zakresu ©@ Ustawa definiuje ,,naruszenie prawa” przez zamkniety
w przedmiotowego katalog obszaréw regulacji, ktérych naruszenie moze
zgtoszen by¢ przedmiotem zgtoszenia (art. 3 ust. 1). Nie znaczy to,
wewnetrznych ze podmioty zobowigzane do przyjecia wewnetrznej

procedury zgtoszen nie moga rozszerzy¢ tego zakresu na
inne, niewymienione w ustawie naruszenia.

® Wyraznie mozliwo$é takg dopuszcza art. 3 ust. 2 ustawy,
ktéry umozliwia dodatkowe przewidzenie w ramach
procedury  wewnetrznej mozliwosci  zgtaszania
naruszen regulacji wewnetrznych lub standardow
etycznych, ktére zostaty ustanowione przez podmiot
prawny (kancelarie¢) na podstawie przepiséw prawa
powszechnie obowigzujacego i pozostajg z nimi zgodne.
Co wazne, naruszenia takie nie moga by¢ przedmiotem
zgtoszenia zewnetrznego lub ujawnienia publicznego,
i nie stosuje sie do nich przepiséw rozdziatu 4 i 5 ustawy.
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9

przyjmowania i trybu
postepowania ze
zgtoszeniami
anonimowymi

©

©

Zasadniczo nie ma przeszkdéd, aby w procedurze
wewnetrznej dopusci¢ zgtaszanie naruszen innych
regulacji niz wymienione w art. 3 ustawy. Dotyczy to
zarbwno naruszen przepisOw prawa powszechnie
obowigzujgcego (np. z zakresu prawa pracy), jak
iregulacji wewnetrznych innych niz przyjete na
podstawie przepiséw prawa (np. dobrowolnych
regulacji z zakresu compliance lub tzw. tadu
korporacyjnego). W takim przypadku standard ochrony
gwarantowanej sygnalistom powinien by¢ jednak nie
nizszy niz w przypadku zgtaszania naruszen okreslonych
w ustawie. Naruszenia takie nie bedag tez podlegaty
zgtoszeniu zewnetrznemu, ani ujawnieniu publicznemu,
na co procedura powinna wyraznie wskazywac.

Rekomenduje sie wyraznie wyodrebnienie w tresci
procedury tych naruszen, o ktére kancelaria
zdecydowata sie rozszerzy¢ zakres przedmiotowy
zgtoszen wewnetrznych - tak, aby potencjalny
sygnalista miat $wiadomos$¢, ze naruszenia te nie
podlegaja zgtoszeniu zewnetrznemu, ani ujawnieniu
publicznemu, a tylko zgtoszeniu wewnetrznemu.

Zgtoszenia anonimowe to zgtoszenia, ktére nie
zawierajg danych osobowych sygnalisty, ani danych
pozwalajgcych na ustalenie jego tozsamosci.

Co wazne, sygnalista podlega ochronie przed
dziataniami odwetowymi takze wtedy, gdy doszto do
ujawnienia jego tozsamosci juz po dokonaniu
zgtoszenia anonimowego.

Sposodb postepowania ze zgtoszeniami anonimowymi
bedzie, z natury rzeczy, réznit sie nieco od sposobu
postepowania ze zgtoszeniami, ktére zawieraja dane
sygnalisty. Zgodnie z uzasadnieniem projektu ustawy
o ochronie sygnalistow ,w przypadku rozpatrywania
zgtoszen anonimowych nie bedzie mozliwe przekazanie
informacji zwrotnej, chyba ze kanat zgtoszen przewiduje
anonimowy kontakt z sygnalistg”.

Przy podejmowaniu decyzji w sprawie przyjmowania
zgtoszen anonimowych warto wzigé pod uwage to, ze:

- brak mozliwosci ustalenia tozsamosci sygnalisty
moze utrudniac przeprowadzenie dziatan
nastepczych, w tym postepowania wyjasniajacego,
zwtaszcza w sytuacji, gdy system zgtoszen nie
umozliwia kontaktu z anonimowym sygnalistg; warto
jednak pamietaé¢, ze niektére teleinformatyczne
kanaty zgtoszern umozliwiajg kontakt z sygnalistg
nawet w takim przypadku - cho¢ nie wymagaja
podawania przez sygnaliste zadnych danych
kontaktowych, ani danych pozwalajacych na
ustalenie jego tozsamosci, automatycznie generuja
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’:, kanatow zgtoszen
A\

identyfikator zgtoszenia, ktéry — stuzac jako login -
umozliwia sygnaliScie powrét do zgtoszenia
i zapoznanie sie z jego statusem, a takze udzielenie
ewentualnych dalszych informacji (najczesciej
w formule czatu lub wymiany wiadomosci z osoba
obstugujaca zgtoszenie);

- dopuszczenie  zgtoszenn anonimowych  moze
spowodowacé naptyw  zgtoszen oczywiscie
bezzasadnych, dotyczacych spraw mniejszej wagi
lub dokonanych w ztej wierze (tj. ze Swiadomoscia, ze
informacje o naruszeniu sg nieprawdziwe),

+ gwarancja anonimowosci moze zacheci¢ do
dokonywania zgtoszen tych sygnalistéw, ktorzy
wobliczu koniecznosci podania swoich danych
mogliby zrezygnowac¢ z dokonania zgtoszenia (ze
wzgledu na nieche¢ do ujawniania swojej
tozsamosci lub obawe przed dziataniami
odwetowymi),

+ w razie dopuszczenia zgtoszen anonimowych przez
organy publiczne —w ramach zgtoszen zewnetrznych
- przyjmowanie wewnetrznych zgtoszen
anonimowych pozwala unikna¢ ,odptywu” zgtoszen
i informacji o naruszeniach poza kancelarie (w razie,
gdyby anonimowe mogty by¢ zgtoszenia zewnetrzne,
awewnetrzne nie, moze to powodowac, ze sygnalisci
chetniej korzystaliby z kanatéw zewnetrznych, nie
chcac ujawnia¢  swojej tozsamosci wobec
kancelarii).

© Ustawa wymaga zapewnienia sygnalistom zaréwno

ustnych, jak i pisemnych kanatéw zgtoszen
wewnetrznych i wymienia ich dopuszczalne formaty.
Wybor sposrod podanych formatéw ustawa pozostawia
do decyzji podmiotu zobowigzanego do wdrozenia
wewnetrznego systemu zgtoszen.

© W praktyce kanaty pisemne moga objaé formularz

papierowy wrzucany do fizycznej skrzynki na zgtoszenia,
dedykowany adres e-mail albo specjalny system
informatyczny (np. formularz internetowy). W zakresie
zgtoszen ustnych mozliwe jest przydzielenie osobie
odpowiedzialnej za przyjmowanie zgtoszern numeru
telefonu lub identyfikatora innego $rodka ustnej
komunikacji na odlegto$é, w celu odbierania
iprowadzenia rozméw z  sygnalistami, albo
uruchomienie skrzynki gtosowej na zgtoszenia ustne,
ktére sa nagrywane. Warto réwniez okresli¢
w procedurze wewnetrznej zasady ustalania spotkania
w celu osobistego dokonania zgtoszenia ustnego przez
sygnaliste.

Podejmujac decyzje w sprawie formatu zgtoszen
ustnych i pisemnych, warto wzig¢ pod uwage sposob
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zachet do korzystania
z systemu zgtoszen
wewnetrznych

©

©

komunikacji zwyczajowo przyjety w kancelarii i nawyki
0s6b zatrudnionych lub wspétpracujacych z kancelarig
— warto, aby kanaty zgtoszen wpisywaty sie
wdotychczasowe  przyzwyczajenia  potencjalnych
sygnalistdw, nie tworzac dodatkowych barier
w przekazywaniu informacji o naruszeniach.

Zgtoszenia wewnetrzne stanowig wazne Zrédto
informacji o potencjalnych naruszeniach prawa, ktére
moga mie¢ zwigzek z dziatalnoscig kancelarii. Dlatego
warto  zacheca¢ sygnalistbw do  korzystania
zwewnetrznego systemu zgtoszen, o ile naruszeniu
prawa mozna skutecznie zaradzi¢ w ramach struktury
organizacyjnej kancelarii, a sygnalista uwaza, ze nie
zachodzi ryzyko dziatan odwetowych.

Zachety moga przybrac¢ forme:

+ dziatann edukacyjnych i informacyjnych, w tym
szkolenia z tre$ci procedury wewnetrznej,

+ zapewnienia odpowiedniej jakosci informaciji
zwrotnej przekazywanej sygnaliscie,

+ pomocy psychologa,

+ wsparcia dla sygnalisty ze strony 0sob przyjmujacych
zgtoszenie,

+ dopuszczenia zgtoszen anonimowych,

+ zapewnienia sygnaliscie nieodptatnej pomocy
prawnej w ramach dalszego postepowania
W zwigzku ze zgtoszeniem,

+ zapewnienia transparentnosci procesu
rozpatrywania zgtoszen i jego zorganizowania w taki
sposdb, aby sygnalista miat poczucie, ze
przekazywane przez niego informacje sg traktowane
powaznie i majg realne przetozenie na dziatania
kancelarii,

+ potgczenia w ramach jednego systemu kanatéw
zgtaszania naruszen i kanatéw zgtaszania pomystow,
usprawnien lub innowacji, co pozwala budowaé
zaufanie zgtaszajgcych do systemu i umozliwia im
zaobserwowanie, jak system dziata, na bazie
pozytywnej kontrybucji (niezwigzanej z ryzykiem
odwetu),

+ odpowiedniego okreslenia i zakomunikowania
kryteriéw doboru oséb odpowiedzialnych za obstuge
systemu (np. gwarancje obiektywizmu, procedura
postepowania w razie podejrzenia konfliktu
interesow, kolegialny charakter itd.),

+ terminowego, mozliwie szybkiego i sprawnego
rozpatrywania zgtoszen oraz przekazywania petnej,
jasnej i zrozumiatej dla sygnalisty informacji
zwrotnej.
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Uwaga! MRPiPS stoi na stanowisku, ze zachety do
korzystania z wewnetrznych kanatéw zgtoszen nie
moga mie¢ formy gratyfikacji finansowej (nagrody
pienieznej, zaptaty za dokonanie zgtoszenia)*.

5. Jak wytonic reprezentacje osob zatrudnionych na potrzeby konsultacji
projektu procedury?

Ustawa wymaga, aby projekt procedury zgtoszen wewnetrznych zostat poddany konsultacjom z:
= zaktadowa organizacja zwigzkowa, albo

= przedstawicielami oséb swiadczacych prace, wytonionymi w trybie przyjetym w podmiocie
prawnym, jezeli nie dziata w nim zaktadowa organizacja zwigzkowa (art. 24 ust. 3 ustawy).

W braku zaktadowej organizacji zwigzkowej konieczne jest wytonienie przedstawicieli oséb
sSwiadczacych prace —na potrzeby przeprowadzenia wymaganych ustawa konsultac;ji projektu
procedury.

Ustawa nie narzuca trybu wytaniania tych przedstawicieli (reprezentacji osob zatrudnionych), dlatego
jesliw kancelarii:

= jstnieja wytonieni uprzednio przedstawiciele os6b Swiadczacych prace (np. na potrzeby
konsultacji dotyczgcych zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych) - mozna
przeprowadzi¢ konsultacje z ta grupa,

= nie wytoniono dotad takich przedstawicieli - nalezy ich wytonié, przy czym rekomenduje
sie, aby:

+ wytonienia przedstawicieli dokonywac w trybie wyborow przeprowadzanych w gronie
0s0b swiadczacych prace na rzecz kancelarii,

+ sktad grupy byt reprezentatywny dla struktury zatrudnienia (j. aby reprezentacja
obejmowata zaréwno pracownikoéw, jak i osoby zatrudnione na innej podstawie niz
stosunek pracy —jesli kancelaria stosuje takie formy zatrudnienia),

+ zachowac spojnos¢ pomiedzy charakterem zatrudnienia kandydatéw i glosujacych (tj.
pracownicy powinni méc wybraé swoich przedstawicieli sposréd pracownikéw, a osoby
zatrudnione na innej podstawie — sposréd oséb zatrudnionych na takiej podstawie).

Uwagal!

W naszej ocenie obowiazek przeprowadzenia konsultacji nie aktualizuje sie, gdy jest niemozliwy

do wykonania (w mysl zasady imposibillium nulla obligatio), np. w przypadku 1-osobowych
kancelarii adwokackich, ktére maja obowiazek przyjecia procedury wewnetrznej ze wzgledu na
status instytucji obowigzanej z ustawy AML.

4 Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, Sygnali$ci w pytaniach i odpowiedziach, gov.pl (dostep: 25.10.2024 r.).
Zob. E. Panufnik (w rozmowie z Ministerstwem Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej), Sygnalista — zacheta do dokonywania
zgtoszen wewnetrznych nie powinna przybiera¢ postaci gratyfikacji finansowej [wywiad], infor.pl (dostep: 25.10.2024 r.).
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6. Tajemnica adwokacka a zgtaszanie naruszen prawa

Zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy nie stosuje sie do informacji objetych tajemnica zawodowa
zawodow prawniczych, a wiec takze informacji objetych tajemnica adwokacka.

W praktyce oznacza to, ze:

= adwokat nie moze dokona¢ zgtoszenia informacji o naruszeniu prawa, jezeli jest to
informacja objeta tajemnica adwokacka,

= dokonanie zgtoszenia informacji objetych tajemnica adwokacka nie kwalifikuje
zgtaszajagcego do objecia ochrona przewidziang w ustawie, a nieuprawnione ujawnienie
takich informacji moze by¢ podstawag odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, karnej lub
odszkodowaweczej zgodnie z odpowiednimi przepisami.

7. Rejestr zgtoszen

Kancelaria, ktora jest adresatem obowigzku ustanowienia wewnetrznej procedury zgtoszen, prowadzi
rejestr zgtoszen wewnetrznych i jest administratorem danych osobowych zgromadzonych w tym
rejestrze (art. 29 ust. 1 ustawy).

Prowadzenie rejestru mozna powierzy¢ wewnetrznej jednostce organizacyjnej lub osobie w ramach
struktury organizacyjnej albo podmiotowi zewnetrznemu, na podstawie stosownego upowaznienia
(art. 29 ust. 2 ustawy).

Ustawa nie okresla formy, w jakiej powinien byé prowadzony rejestr. Wymaga jedynie, aby wpiséw
do rejestru dokonywac na podstawie zgtoszenia wewnetrznego, i aby obejmowat on:

= numer zgtoszenia;

= przedmiot naruszenia prawa;

= dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do identyfikacji
tych osob;

= adres do kontaktu sygnalisty;
= date dokonania zgtoszenia;
= informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

= date zakoriczenia sprawy.

Zgodnie z art. 29 ust. 5 ustawy dane osobowe i inne informacje zawarte w rejestrze przechowuje sie
przez okres 3 lat po:

= zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktdrym zakonczono dziatania nastepcze, lub

= zakoriczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.
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