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Procedura dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa  
i podejmowania działań następczych  

- część ogólna 
 

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów 

 
Podstawowe (wybrane z ustawy) definicje : 

1)     działanie następcze – należy przez to rozumieć działanie podjęte przez podmiot prawny 

lub organ publiczny w celu oceny prawdziwości informacji zawartych w zgłoszeniu oraz 

w celu przeciwdziałania naruszeniu prawa będącemu przedmiotem zgłoszenia, w 

szczególności przez postępowanie wyjaśniające, wszczęcie kontroli lub postępowania 

administracyjnego, wniesienie oskarżenia, działanie podjęte w celu odzyskania środków 

finansowych lub zamknięcie procedury realizowanej w ramach wewnętrznej procedury 

dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych lub 

procedury przyjmowania zgłoszeń zewnętrznych i podejmowania działań następczych; 

2)     działanie odwetowe – 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 nieuzasadnioną szkodę sygnaliście, w tym bezpodstawne 

inicjowanie postępowań przeciwko sygnaliście; 

3)     informacja 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 podmiocie prawnym, 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; 

4)   zgłoszenie – należy przez to rozumieć ustne lub pisemne zgłoszenie wewnętrzne lub 

zgłoszenie zewnętrzne, przekazane zgodnie z wymogami określonymi w ustawie; 

5)   zgłoszeniu wewnętrznym – należy przez to rozumieć ustne lub pisemne przekazanie 

podmiotowi prawnemu informacji o naruszeniu prawa; 

6)   zgłoszeniu zewnętrznym – należy przez to rozumieć ustne lub pisemne przekazanie 

Rzecznikowi Praw Obywatelskich albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu 

prawa. 

 

Kto może zostać Sygnalistą? 
 
Sygnalistą jest osoba fizyczna, która zgłasza lub ujawnia publicznie informację o naruszeniu 

prawa uzyskaną w kontekście związanym z pracą, w tym: 
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 pracownik/współpracownik; 

 pracownik tymczasowy; 

 osoba świadcząca pracę na innej podstawie niż stosunek pracy, w tym na podstawie 

umowy cywilnoprawnej; 

 przedsiębiorca; 

 prokurent; 

 wspólnik; 

 osoba wchodząca w skład organów statutowych: 

  osoba świadcząca pracę pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy 

lub dostawcy; 

 stażysta; 

 wolontariusz; 

 praktykant. 

 

Sygnalistami również mogą być ww. osoby przed nawiązaniem 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. 

 

Czego mogą dotyczyć zgłoszenia? 
 

Zgłoszenia powinny dotyczyć naruszeń prawa, tj. działań lub zaniechań niezgodnych z 

prawem lub mających na celu obejście prawa, dotyczących: 

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 

terytorialnego oraz Unii Europejskiej; 

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

pomocy państwa oraz opodatkowania osób prawnych; 
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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. 

 

Ochrona Sygnalistów: 
 

Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania zgłoszenia lub ujawnienia publicznego, 

pod warunkiem że miał uzasadnione podstawy sądzić, że informacja będąca przedmiotem 

zgłoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania zgłoszenia 

lub ujawnienia publicznego i że stanowi informację o naruszeniu prawa. 

 

Wobec sygnalisty nie mogą być podejmowane działania odwetowe, ani próby lub groźby 

zastosowania takich działań. 

 

Przykłady działań odwetowych: 

1. odmowa nawiązania stosunku pracy; 

2. wypowiedzenie lub rozwiązanie bez wypowiedzenia stosunku pracy; 

3. niezawarcie umowy o pracę na czas określony lub umowy o pracę na czas nieokreślony 

po rozwiązaniu umowy o pracę na okres próbny, niezawarcie kolejnej umowy o pracę na 

czas określony lub niezawarcie 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. obniżenie wysokości wynagrodzenia za pracę; 

5. wstrzymanie awansu albo pominięcie przy awansowaniu; 

6. pominięcie przy przyznawaniu innych niż wynagrodzenie świadczeń związanych z pracą 

lub obniżenie wysokości tych świadczeń; 

7. przeniesienie na niższe stanowisko pracy; 

8. zawieszenie w wykonywaniu obowiązków pracowniczych lub służbowych; 

9. przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowiązków sygnalisty; 

10. niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozkładu czasu pracy; 

11. negatywna ocena wyników pracy lub negatywna opinia o pracy; 

12. nałożenie lub zastosowanie środka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub środka o 

podobnym charakterze; 

13. przymus, zastraszanie lub wykluczenie; 

14. mobbing; 

15. dyskryminacja; 

16. niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie; 

17. wstrzymanie udziału lub pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach 

podnoszących kwalifikacje zawodowe; 

18. nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba 

że przepisy odrębne przewidują możliwość skierowania pracownika na takie badania; 
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19. działanie zmierzające do utrudnienia znalezienia w przyszłości pracy w danym sektorze 

lub w danej branży na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia 

sektorowego lub branżowego; 

20. spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu; 

21. wyrządzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dóbr osobistych, w 

szczególności dobrego imienia sygnalisty, 

22. wypowiedzenie umowy, której stroną jest sygnalista, w szczególności dotyczącej 

sprzedaży lub dostawy towarów lub świadczenia usług, odstąpienie od takiej umowy lub 

rozwiązanie jej bez wypowiedzenia; 

23. nałożenie obowiązku lub odmowę przyznania, ograniczenie lub odebranie uprawnienia, 

w szczególności koncesji, zezwolenia lub ulgi. 

 

Sygnalista, wobec którego dopuszczono się działań odwetowych, ma prawo do 

odszkodowania w wysokości nie niższej niż przeciętne miesięczne wynagrodzenie w 

gospodarce narodowej w poprzednim roku. Powyższe zapisy stosuje się odpowiednio do 

osoby pomagającej w dokonaniu zgłoszenia oraz osoby powiązanej z sygnalistą oraz 

odpowiednio do osoby prawnej lub innej jednostki organizacyjnej pomagającej sygnaliście 

lub z nim powiązanej, w szczególności stanowiącej własność sygnalisty lub go zatrudniającej. 

Na Spółce spoczywa ciężar dowodu, że podjęte ww. działanie, nie było działaniem 

odwetowym. 

 

Osoba, która poniosła szkodę z powodu świadomego zgłoszenia lub ujawnienia publicznego 

nieprawdziwych informacji przez sygnalistę, ma prawo do odszkodowania lub 

zadośćuczynienia za naruszenie dóbr osobistych od sygnalisty, który dokonał takiego 

zgłoszenia lub ujawnienia publicznego. 

 
Ochrona danych osobowych Sygnalisty: 

Dane osobowe sygnalisty, pozwalające na ustalenie jego tożsamości, nie podlegają 

ujawnieniu osobom nieupoważnionym, chyba że za wyraźną zgodą sygnalisty, z wyjątkiem  

przypadku, gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiązkiem wynikającym 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 przysługującego osobie, której dotyczy 

zgłoszenie.  

 
Szczegółowe informacje o ochronie sygnalistów znajdują się w „procedurze 
zgłoszeń wewnętrznych”. 
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Procedura zgłoszeń wewnętrznych  -  
wewnętrzna procedura dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa 

i podejmowania działań następczych 
 

1. Sposób przekazywania zgłoszeń wewnętrznych w Hala Wola Sp. z o. o. 
 

Zgłoszenia wewnętrzne w Spółce Hala Wola Sp. z o. o. można dokonać pisemnie, 

w postaci: 

 

a) elektronicznej na dedykowaną skrzynkę pocztową: 

sygnalista@halawola.com.pl 

 

b) papierowej przesłanej listem na adres sekretariatu z dopiskiem: 

„Sekretariat – sygnaliści” 

Hala Wola Sp z o. o.  

ul. Człuchowska 25  

01-360 Warszawa  

Nie podawaj adresu nadawcy na kopercie. 

 

2. Postępowanie ze zgłoszeniami anonimowymi 
Zgłoszenia lub ujawnienia publiczne dokonane anonimowo nie będą rozpatrywane 

 
3. Co powinno zawierać zgłoszenie? 

 

- szczegółowy opis zgłaszanego naruszenia prawa – należy opisać zgłoszenie, miejsce, 

wskazać osoby, świadków – przedstawić dowody, 

- datę oraz miejsce wystąpienia naruszenia, 

- dane osoby, której dotyczy zgłoszenie, 

- jeżeli ma zastosowanie, dane innych osób mających wiedzę na temat naruszenia 

(świadkowie, osoby pokrzywdzone itp.), w tym ich dane kontaktowe, 

- dane osobowe sygnalisty: imię i nazwisko 

- adres do kontaktu sygnalisty, na który należy przekazać informację zwrotną 

Pamiętaj! Nie podawaj swojego adresu na kopercie.  

 

4. Zgłoszenie zewnętrzne: 
Jeżeli w ocenie Sygnalisty zachodzi ryzyko działań odwetowych lub wymagają tego przepisy 

powszechnie obowiązujące, Sygnalista może dokonać zgłoszenia zewnętrznego przekazując 

informacje na temat naruszeń prawa do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organów 

publicznych. W tym zakresie do przyjmowania zgłoszeń uprawnione są wyznaczone organy 

państwowe. 

 

 



7 
 

5. Tryb postępowania ze zgłoszeniami: 
 

- przyjęcie zgłoszenia  

- potwierdzenia sygnaliście otrzymania zgłoszenia – w terminie 7 dni 

- podjęcie działań następczych, włączając w to weryfikację zgłoszenia wewnętrznego i 

dalszą komunikację z sygnalistą, w tym występowanie o dodatkowe informacje, 

- przekazanie sygnaliście informacji zwrotnej – w terminie nieprzekraczającym 3 

miesięcy, 

- prowadzenie rejestru zgłoszeń wewnętrznych. 

 

6. Kto przyjmuje zgłoszenie? 
 

W Hali Wola Sp. z o. o. na mocy ustawy o ochronie sygnalistów została powołana 

wewnętrzna jednostka organizacyjna odpowiedzialna za opracowanie i wdrożenie 

wewnętrznej procedury zgłaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania działań 

naprawczych. 

 
7. Czym zajmuje się wewnętrzna jednostka organizacyjna? 
 

- przyjmowanie zgłoszeń wewnętrznych, 

- objęcie ochroną sygnalistów zgłaszających lub ujawniających informacje o naruszeniach 

prawa, 

- weryfikacja zgłoszeń, 

- podjęcie działań następczych, 

- przekazanie sygnaliście informacji zwrotnej, 

- prowadzenia rejestru zgłoszeń. 

 

8. Wprowadzenie środków ochrony sygnalistów zgłaszających lub 
ujawniających informacje o naruszeniach prawa. 

 

Osoby wchodzące w skład wewnętrznej jednostki organizacyjnej zobowiązane są do 

zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, które uzyskały w ramach 

przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń wewnętrznych dotyczących naruszeń prawa oraz 

podejmowania działań następczych także po ustaniu stosunku pracy. 

 

9. Prawa i ochrona Sygnalisty 
 

1. Każdemu Sygnaliście przysługuje pełna ochrona przed działaniami represyjnymi, 

dyskryminacją oraz wszelkimi innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, 

stanowiącymi lub mogącymi stanowić rezultat dokonanego Zgłoszenia Naruszenia. 
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2. Sygnalista podlega ochronie od chwili dokonania Zgłoszenia lub Ujawnienia publicznego 

pod warunkiem że miał uzasadnione podstawy sądzić, że informacja będąca przedmiotem 

zgłoszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w momencie dokonywania 

zgłoszenia lub ujawnienia publicznego i że stanowi informację o naruszeniu prawa. 

 

3. Zasady dotyczące Ochrony Sygnalisty stosuje się również do: 

 

a. osób pomagających 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; 

 

b. osób powiązanych z Sygnalistą  – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, która 

może doświadczyć działań odwetowych w kontekście związanym z pracą, w tym 

współpracownika lub członka rodziny Sygnalisty; 

 

c. osób prawnych lub innych jednostek organizacyjnych pomagających Sygnaliście lub 

z nim powiązanej, w szczególności stanowiącej własność Sygnalisty lub go 

zatrudniającej.  

 

4. Zapewnia się całkowitą anonimowość Sygnalistów zgłaszających Naruszenie bądź 

uzasadnione podejrzenie jego wystąpienia.  

 

10.  Odpowiedzialność Sygnalistów 
 

1. Dokonanie Zgłoszenia w złej wierze może stanowić podstawę odpowiedzialności, w tym 

odpowiedzialności dyscyplinarnej lub odpowiedzialności za szkodę z tytułu naruszenia 

praw innych osób lub obowiązków określonych w przepisach prawa, w szczególności w 

przedmiocie zniesławienia, naruszenia dóbr osobistych, praw autorskich, przepisów o 

ochronie danych osobowych oraz obowiązku zachowania tajemnicy, w tym tajemnicy 

przedsiębiorstwa. 

 

2. Dokonywanie Zgłoszeń w złej wierze jest także zagrożone karą grzywny, karą 

ograniczenia wolności albo karze pozbawienia wolności do lat 2.  

 

3. Osoba, która poniosła szkodę z powodu świadomego zgłoszenia nieprawdziwych 

informacji przez Sygnalistę, ma prawo do odszkodowania lub zadośćuczynienia od 

Sygnalisty dokonującego Zgłoszenia w złej wierze. 

 

11.  Ochrona danych osobowych: 
 

Administratorem danych osobowych jest Hala Wola sp. z o. o. Podmiot prawny 

gwarantuje, że procedura zgłoszeń wewnętrznych oraz związane z przyjmowaniem 
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zgłoszeń przetwarzanie danych osobowych uniemożliwiają nieupoważnionym osobom 

uzyskanie dostępu do informacji objętych zgłoszeniem oraz zapewniają ochronę 

poufności tożsamości sygnalisty, 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. 

 

Do przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń wewnętrznych, podejmowania działań 

następczych oraz przetwarzania danych osobowych osób, dopuszczone zostały wyłącznie 

osoby posiadające pisemne upoważnienie podmiotu prawnego. Osoby upoważnione są 

obowiązane do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych osobowych, które 

uzyskały w ramach przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń wewnętrznych, oraz 

podejmowania działań następczych, także po ustaniu stosunku pracy. 

 

Po otrzymaniu zgłoszenia dane osobowe przetwarzane są 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. 

 

Dane osobowe przetwarzane w związku z przyjęciem zgłoszenia lub podjęciem działań 

następczych oraz dokumenty związane z tym zgłoszeniem są przechowywane przez okres 

3 lat po zakończeniu roku kalendarzowego, w którym przekazano zgłoszenie zewnętrzne 

do organu publicznego właściwego do podjęcia działań następczych lub zakończono 

działania następcze, lub po zakończeniu postępowań zainicjowanych tymi działaniami. 

Po upływie okresu przechowywania dane osobowe oraz dokumenty związane ze 

zgłoszeniem zostaną zniszczone, z wyjątkiem przypadku, gdy dokumenty związane ze 

zgłoszeniem stanowią część akt postępowań przygotowawczych lub spraw sądowych lub 

sądowoadministracyjnych. 

 

Sygnaliście przysługuje prawo dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, 

usunięcia, ograniczenia, sprzeciwu wobec przetwarzania, a także wniesienia skargi do 

organu nadzorczego (UODO).  

 

Dane osobowe sygnalisty oraz osób trzecich, a także opis zgłoszenia i związane z tym 

dokumenty przechowywane są ze szczególnym zachowaniem zasad bezpieczeństwa u 

Administratora Danych Osobowych. Dostęp do powyższych informacji mają tylko osoby 

upoważnione 

 

Dane sygnalisty mogą zostać ujawnione: 

- gdy sygnalista wyraził wyraźną zgodę na ujawnienie swojej tożsamości, 

- gdy informacja będąca przedmiotem zgłoszenia była nieprawdziwa. 
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- gdy ujawnienie jest koniecznym i proporcjonalnym obowiązkiem wynikającym 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 przysługującego osobie, 

której dotyczy zgłoszenie.  

 

Przed dokonaniem ujawnienia, właściwy organ publiczny lub właściwy sąd powiadamia o 

tym sygnalistę, przesyłając w postaci papierowej lub elektronicznej wyjaśnienie powodów 

ujawnienia jego danych osobowych, chyba że takie powiadomienie zagrozi postępowaniu 

wyjaśniającemu lub postępowaniu przygotowawczemu, lub sądowemu. 

 

12.  Rejestr zgłoszeń wewnętrznych obejmuje: 
 

1)     numer zgłoszenia; 

2)     przedmiot naruszenia prawa; 

3)     dane osobowe sygnalisty oraz osoby, której dotyczy zgłoszenie, niezbędne do 

identyfikacji tych osób; 

4)     adres do kontaktu sygnalisty; 

5)     datę dokonania zgłoszenia; 

6)     informację o podjętych działaniach następczych; 

7)     datę zakończenia sprawy. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11 
 

Procedura postępowania  -  
przy zgłaszaniu informacji o naruszeniach prawa 

 i podejmowaniu działań następczych 
 

I. Informacje ogólne 

1. W spółce obowiązuje możliwość pisemnego dokonywania zgłoszeń. 

2. Zgłoszenia mogą być dokonywane: 

- w postaci elektronicznej poprzez dedykowany adres email sygnalista@halawola.com.pl  

- w postaci papierowej w formie listu przesłanego na adres Spółki z dopiskiem 

„Sekretariat – Sygnalista”. 

Dopisek przy adresie oznacza, że korespondencja może dotrzeć tylko do osób 

upoważnionych. 

Chcąc pozostać anonimowym sygnalista swój adres do korespondencji powinien podać w 

środku zamkniętej koperty. 

3. Każdorazowo Sygnalista ma prawo skorzystać z wybranej przez siebie formy zgłoszenia. 
 
II. Przyjmowanie zgłoszeń 

1. Do przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń wewnętrznych oraz podejmowania działań 

następczych zostały dopuszczone wyłącznie osoby posiadające pisemne upoważnienie 

Prezesa Zarządu.  

2. W tym celu została powołana wewnętrzna jednostka organizacyjna składająca się z trzech 

osób, które zobowiązane są do zachowania tajemnicy w zakresie informacji i danych 

osobowych uzyskanych w ramach przyjmowania i weryfikacji zgłoszeń wewnętrznych 

oraz podejmowania działań następczych, także po ustaniu stosunku pracy.  

3. Osoby te posiadają hasło dostępu do poczty elektronicznej sygnalista@halawola.com.pl, 

dostęp do wersji papierowej rejestru zgłoszeń oraz odbierania korespondencji papierowej 

z dopiskiem „Sekretariat – sygnaliści”. 

 
III. Potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia – w ciągu 7 dni od dnia jego otrzymania należy 

potwierdzić sygnaliście zgłoszenie. 
 
Zgłoszenia anonimowe nie będą rozpatrywane. Zostaną wpisane do rejestru zgłoszeń jako 

anonimowe, bez podjęcia działań następczych. 
 

IV. Weryfikacja zgłoszenia 

1. Każde zgłoszenie podlega wstępnej weryfikacji, w ramach której ustala się czy zachodzą 

okoliczności do wszczęcia postępowania wyjaśniającego i czy przesłanki są 

wystarczające, czy też wymagają uzyskania od sygnalisty dodatkowych informacji. 

2. Nie wszczyna się postępowania wyjaśniającego, jeżeli w wyniku wstępnej weryfikacji 

ustalono, że: 

- zgłoszenie jest anonimowe, 
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- zgłoszenie nie zawiera informacji pozwalających na wszczęcie i przeprowadzenie 

postępowania wyjaśniającego oraz pomimo wezwania Sygnalisty, jeśli było to 

możliwe, nie zostało uzupełnione o takie informacje, 

- zgłoszenie jest bezzasadne, tzn. z opisu okoliczności wyraźnie wynika, że nie doszło 

do naruszenia prawa ani zagrożenia wystąpieniem naruszenia. 

3. Jeżeli zgłoszenie jest zasadne należy wszcząć postępowanie wyjaśniające. 
 

V. Postępowanie wyjaśniające/ podjecie działań następczych 

1. Osoby wchodzące w skład wewnętrznej jednostki organizacyjnej z należytą starannością i 

z zachowaniem tajemnicy przeprowadzają czynności wyjaśniające,  w tym mogą 

wystąpić o dodatkowe informacje, których celem jest ustalenie rzeczywistych 

okoliczności zgłoszonego naruszenia oraz podejmują stosowne działania następcze. 

2. Jeżeli sytuacja tego wymaga należy przeprowadzić przesłuchanie sygnalisty i/lub osób 

objętych zgłoszeniem w tym świadków. Dodatkowe informacje, w tym oświadczenia 

można przyjmować w wersji pisemnej  papierowej lub elektronicznej. 

3. Wszelkie działania przeprowadzane są z zachowaniem wymogu poufności. 

4. Działania wyjaśniające oraz działania następcze wewnętrzna jednostka organizacyjna 

przeprowadza w porozumieniu z Zarządem Spółki. 

5. Z przeprowadzonego postępowania wyjaśniającego należy sporządzić protokół.  

6. Na podstawie zgłoszenia wewnętrznego należy dokonać wpisu do rejestru zgłoszeń 

wewnętrznych. 

 
VI. Przekazanie sygnaliście informacji zwrotnej – w terminie nieprzekraczającym 3 

miesiące od dnia potwierdzenia przyjęcia zgłoszenia. 
 
VII.   W celu zapewnienia bezpieczeństwa informacji objętych zgłoszeniem oraz zapewnienia 

ochrony poufności tożsamości sygnalisty oraz osób objętych zgłoszeniem, wszelkie 
dokumenty w wersji papierowej przechowywane są z zachowaniem odpowiednich 
środków ochrony. 

 

VIII.  Procedura postępowania stanowi integralną część Wewnętrznej procedury 

dokonywania zgłoszeń naruszeń prawa i podejmowania działań następczych. 
 

IX. Osoby ubiegające się o wykonywanie w Spółce pracy na podstawie stosunku pracy lub 

innego stosunku prawnego stanowiącego podstawę świadczenia pracy lub usług lub 

pełnienia funkcji, zostaną poinformowani o niniejszej procedurze wraz z rozpoczęciem 

rekrutacji lub negocjacji poprzedzających zawarcie umowy. 
 

X. Pełna treść procedury wraz z podaniem sposobów zgłoszeń znajduje się na stronie 

www.halawola.com.pl 
 



13 
 

 


