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COMPLIANCE W HR

SYSTEM PRZYJMOWANIA ZGLOSZEN
SYGNALISTOW

Co sie bedzie dziato z wptywajacymi zgtoszeniami.

Mozesz stworzyc:

1. Procedure jednoetapowg, w ktorej wszystkie zgtoszenia sg
rozpatrywane przez jedng dedykowang osobe (np. oficera compliance
lub wyznaczonego pracownika dziatu HR).

1. Mozesz wprowadzi¢ w organizacje komisje rozpatrujaca zgtoszenia (na
ksztatt tej, odpowiedzialnej za rozpoznawanie zgtoszen dotyczacych
przeciwdziatania mobbingowi).

2. Caly system, w ktérym wszystkie wptywajgce zgtoszenia sg wstepie
badane przez odpowiednich wyznaczonych pracownikow, pod kgtem
tego, czy zgtoszenie spetnia wszystkie wymogi, a hastepnie te
zgtoszenia, ktdre powinny by¢ doktadnie sprawdzone, trafiajg do
odpowiedniej komisji, szczegdtowo badajgcej sprawe opisang w
zgtoszeniu.

Warto rozwazy¢ wprowadzenie w firmie funkciji czy osoby, ktdra bedzie
odpowiedzialna za:
Ocene charakteru zgtoszenia oraz ustalenie, czy powinno by¢ ono
rozpatrywane w ramach procedury sygalizowania naduzy¢, czy np. w
ramach procedury zgtaszania zachowan niepozgdanych.
Zebranie od zgtaszajgcego wstepnych informaciji (o ile to mozliwe)
utatwiajgcych podjecie kolejnych krokow przez komisje.
Ustalenie na podstawie zgtoszenia, kto nie moze by¢ zaangazowany w
rozpatrywanie zgtoszenia ze wzgledu na konflikt interesow.
Uzupetnienie ew. brakéw formalnych
ale tez za wymagane przesytanie informacji zwrotnej do sygnalisty, co sie
dzieje z danym zgtoszeniem.
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Pamietaj, ze jednym z twoich obowigzkow jest przekazanie sygnaliscie
informacji o przyjeciu zgltoszenia, jego rozpatrywaniu oraz tego jaki byt efekt
prac organu rozpatrujgcego zgtoszenie.

W kolejnym kroku ustal, jak bedzie funkcjonowac komisja rozpatrujgca
zgtoszenia naduzyc¢, w tym:

e jakimi kategoriami spraw wskazana komisja bedzie sie zajmowata

e kto bedzie wchodzit w sktad komisji;

e czy skiad komisji bedzie dobierany odrebnie do kazdej sprawy (ad hoc),
czy tez bedzie to staty sktad osobowy rozpatrujgcy wszystkie zgtoszenia
jaki bedzie tryb procedowania komisiji;
jakg wiekszoscig gtoséw, bedg podejmowane decyzje przez komisje
jak bedzie rozwigzywany konflikt intereséw;
jakimi zasadami bedziecie sie kierowac organizujgc przestuchania
Jakie gwarancje bedg zapewniane zgtaszajgcemu oraz osobie ktorej
dotyczy zgtoszenie;
jaki bedzie efekt prac komisji
e W jaki sposob osoby zarzgdzajgce bedg zwigzane rekomendacjami

komisji lub np. oficera compliance
e czy posiedzenia komisji bedg prowadzone stacjonarnie czy online;
® czy posiedzenia bedg nagrywane oraz czy bedg protokotowane, a jezeli

tak to w jaki sposob oraz przez kogo;
e czy w prace komisji bedg wtgczani zewnetrzni eksperci i jezeli tak to w
jakim charakterze — cztonkéw komisji czy niezaleznych doradcéw

W kolejnym kroku przygotuj polityke opisujaca:
kto moze zgtosi¢ naduzycie
czego moze dotyczyc¢ zgtoszenie
w jaki sposdb mozna zgtosi¢ nieprawidtowosc — przez jakie kanaty
jak wyglagda system rozpatrywania zgtoszen
jak bedzie u ciebie chroniony sygnalista, przed dziatalnoscig odwetowa.

W kolejnym kroku udostepnij swoja polityke wszystkim tym, ktérzy moga by¢
potencjalnie zainteresowani dokonaniem zgtoszenia, czyli nie tylko swoim
pracownikom, ale takze osobom spoza organizacji. Jak to zrobi¢? Tak samo jak
publikujesz informacje o przetwarzaniu danych osobowych przez twojg
organizacje, czyli np. umieszczajgc odpowiednig zaktadke na twojej stronie
internetowe;.
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W ostatnim kroku pozostaje przeszkolenie twojego zespotu z przyjmowania i
rozpatrywania zgtoszen, dostosowanie zasad przetwarzania danych
osobowych czy tez przygotowanie odpowiednich dokumentow, takich jak
zawiadomienia o przyjeciu zgtoszenia, wzory protokotdw prac komisji, wzory
rejestrow przyjmowanych prac czy tez zobowigzania do zachowania poufnosci
przez wszystkich, ktérzy sg zaangazowani w proces rozpatrywania zgtoszen.
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