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PORADNIK DLA BIUR RACHUNKOWYCH

Obowiqgzki przedsiebiorcy w swietle Ustawy o ochronie sygnalistéw

Ustawa o ochronie sygnalistow naktada obowigzek
wdrozenia systemu zgtaszania naruszen prawa
oraz ochrony 0séb dokonujgcych zgtoszen.

W niniejszym poradniku znajdziesz praktyczne
wskazowki, jak dostosowac swoje biuro do
wymogow ustawy.

Email: sygnalista@ktsoft.pl Tel: 667 161880 https:/ktsygnalista.pl
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Czesc 1

Podstawowe fakty o ustawie

1. Informacje wstepne

e Ustawa o ochronie sygnalistow, ktéra weszta w zycie 25 wrzesnia
2024 roku, naktada obowigzki na szerokie grono podmiotéw
zaréwno z sektora prywatnego, jak i publicznego.

e Gtéwne zobowigzania dotyczg wdrozenia procedur
umozliwiajgcych zgtaszanie naruszer prawa oraz ochrony oséb
dokonujgcych takich zgtoszen.

e Zgodnie z informacjami podanymi przez Ministerstwo Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej, termin dostosowania do zapiséw
ustawy mija 1 stycznia 2025 roku.

e Sygnalista to osoba, ktéra zgtasza informacje o
nieprawidtowosciach, jakie zauwazyta w miejscu pracy, takich jak:
a. Naruszenia przepiséw prawa.
b. Dziatania nieuczciwej konkurenciji.

c. Oszustwa finansowe.

d

Niezgodnosci z regulacjami wewnetrznymi firmy.

. Podmioty objete ustawqg

Przedsiebiorstwa prywatne:

Zatrudniajgce co najmniej 50 pracownikéw: Firmy te sg
zobowigzane do wprowadzenia wewnetrznych procedur
zgtaszania naruszen oraz zapewnienia ochrony sygnalistom.

Dziatajgce w okreslonych sektorach, niezaleznie od liczby
pracownikéw: Przedsiebiorstwa dziatajgce w obszarach takich
jak ustugi finansowe (w tym biura rachunkowe, ktére prowadzg
dziatalnos¢ objetg zakresem Dyrektywy AML), przeciwdziatanie
praniu pieniedzy, bezpieczenstwo transportu czy ochrona
srodowiska muszg wdrozy¢ odpowiednie procedury bez
wzdledu na wielkosé zatrudnienia.

Podmioty publiczne:

Organy administracji publicznej: Wszystkie jednostki sektora
publicznego sq zobowigzane do stosowania przepiséw ustawy, z
wyjagtkiem gmin liczgcych mniej niz 10 000 mieszkancdéw.




3. Obowigzki natozone przez ustawe 4. Konsekwencje prawne za niewdrozenie procedur

e \Wdrozenie wewnetrznych kanatéw zgtoszen: W przypadku przedsiebiorcéw, ktdérzy nie wdrozg procedur
Podmioty muszg stworzyc bezpieczne i poufne kanaty przewidzianych ustawg mogq zostad natozone rézne sankcje: kary
umozliwiajgce pracownikom zgtaszanie naruszen prawa. finansowe, odpowiedzialnos¢ karna, odpowiedzialnos¢ cywilna.
Ustawodawca wymienia: anonimowe skrzynki czy tez formularze Przedsiebiorstwa mogq by¢ réwniez poddawane kontrolom przez
online, osobiscie u koordynatora ds. naruszen, telefonicznie. organy nadzorujgce, co moze wigzaé sie z dodatkowymi kosztami.

Dostepne kanaty majg umozliwi¢ dokonanie zgtoszenia naruszen

prawa zaréwno ustnie jak i pisemnie. Szczegdtowe przepisy dotyczqgce sankcji mogg sie réznic w

zaleznosci od konkretnej sytuaciji i interpretacji przepiséw:

e Ochrona sygnalistow przed dziataniami odwetowymi: a. Kara grzywny:

Ustawa zakazuje podejmowania jakichkolwiek dziatan Osoba odpowiedzialna za ustanowienie procedury zgtoszen

odwetowych wobec 0séb zgtaszajqcych nieprawidtowosci | wewnetrznych, ktéra nie dopeti tego obowigzku lub zrobi to z

przewiduje surowe sankcje za ich stosowanie. istotnym naruszeniem wymogdw ustawy, podlega karze grzywny.

Brak wdrozenia procedury zgtoszert wewnetrznych jest
wykroczeniem.Grzywna moze by¢ wymierzona w wysokosci od 20
do 5000 zt.

Zaleca sie konsultacje z przedstawicielami pracownikdw:
Procedury zgtaszania naruszer powinny by¢ konsultowane z

organizacjami zwigzkowymi lub przedstawicielami pracownikdw. b. Kara ograniczenia wolnosci lub pozbawienia wolnosci do roku:

Uniemozliwianie lub istotne utrudnianie dokonania zgtoszenia
przez sygnaliste moze skutkowad karg ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do roku.

c. Kara pozbawienia wolnosci do lat trzech:

Niedopetnienie obowiqzkdw wynikajqcych z ustawy

Jesli uniemozliwienie zgtoszenia nastepuje z uzyciem przemocy,
moze skutkowac wysokimi grzywnami oraz innymi

grozby bezprawnej lub podstepu, sprawca podlega karze
sankcjami prawnymi. Wprowadzenie tych regulacji pozbawienia wolnosci do lat trzech.
ma na celu budowanie kultury transparentnosci

i odpowiedzialnosci w organizacjach.




d. Kara pozbawienia wolnosci do lat dwdch:
Podejmowanie dziatart odwetowych wobec sygnalisty, osoby
pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia lub osoby z nim powigzanej,
zagrozone jest karg pozbawienia wolnosci do lat dwdch. W

4. Nastepstwa zgtaszania zmian przez sygnaliste

Zgtaszanie naruszen prawa moze przyniesé pozytywne zmiany w

organizacji biura. Prawidtowo wdrozone nastepstwa zgtoszenia mogg

przypadku uporczywego dziatania odwetowego kara moze
wyniesc do trzech lat pozbawienia wolnosci.

e. Kara pozbawienia wolnosci do roku: .

Ujawnienie tozsamosci sygnalisty, osoby pomagajgcej w .
dokonaniu zgtoszenia lub osoby z nim powigzanej, wbrew

przepisom ustawy, podlega karze pozbawienia wolnosci do roku.

Warto zwrdcic¢ uwage, ze brak wewnetrznych procedur zgtaszania
naruszeri zmusi osoby zgtaszajqce do korzystania z innych opcji, takich
jak kontakt z Rzecznikiem Praw Obywatelskich czy innymi instytucjami
publicznymi. W rezultacie, zamiast rozwigzywac problemy wewnqtrz
organizacji, sygnalista bedzie musiat informowac zewnetrzne
podmioty, ktdre nie zawsze bedq w stanie zapewnic odpowiednie
wsparcie dla rozwiqzania problemu w kontekscie przedsiebiorstwa.

W praktyce, brak takich procedur moze prowadzi¢ do powaznych
konsekwencji, ktdrych ranga moze byc o wiele wyzsza w zaleznosci od
rodzaju naruszenia oraz organu zajmujgcego sie sprawaq.

Co wiecej, niewtasciwe procedury mogq przyczynic sie do strat
wizerunkowych oraz obnizenia zaufania ze strony pracownikdw i
partneréw biznesowych. Wdrozenie mechanizmdw ochrony
sygnalistéw nie tylko pozwala na przestrzeganie przepisdw prawnych,
ale takze sprzyja tworzeniu kultury transparentnosci oraz etyki w
organizacji.

prowadzic do:

Zmian w polityce firmy.

Wprowadzenia nowych procedur.

Mozliwej reakgji ze strony wspdtpracownikéw lub pracodawcy.
Zapobiezenie przekroczenia uprawnien lub naruszenie prawa

przez pracownika.
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Obowiqgzki przedsiebiorcy

. Wdrozenie wewnetrznych procedur zgtaszania naruszen

Ustal procedure umozliwiajgcq pracownikom zgtaszanie naruszen
W sposéb poufny i bezpieczny.

Zapewnij mozliwosc¢ zgtaszania naruszen za posrednictwem:

Formularza online (aplikacja internetowa).
Specjalnej infolinii.
Skrzynki mailowej dedykowanej dla sygnalistéw.
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Bezposrednie zgtoszenia do wyznaczonego pracownika
(koordynatora ds. naruszen).

. Ochrona sygnalistéw

Zakaz dziatari odwetowych wobec 0sdb zgtaszajgcych naruszenia.
Gwarancja poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Zadbaj o to, aby wszelkie zgtoszenia byty traktowane jako poufne,
a dane osobowe sygnalistdw byty chronione zgodnie z przepisami
o ochronie danych osobowych.

Procedura ochrony przed rozwigzaniem stosunku pracy lub
pogorszeniem warunkéw zatrudnienia.

3. Przekazanie informacji o procedurach pracownikom

e Przygotujjasne i przejrzyste instrukcje dotyczgce zgtaszania
naruszen.

e Zorganizuj szkolenia lub komunikacje wewnetrzng na temat
ochrony sygnalistéw.

Przedsiebiorcy powinni regularnie przeprowadzac szkolenia dla
pracownikéw na temat procedur zgtaszania oraz ich praw jako

sygnalistdw. Wazne jest, aby wszyscy pracownicy byli swiadomi,
jakie dziatania mogq podjqc oraz jakie majg prawa.

4. Konsultacje z pracownikami

e Procedura powinna byc¢ skonsultowana z przedstawicieliami
pracownikéw lub organizacjami zwigzkowymi.
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Praktyczne wskazdéwki spetnienie obowigzku ustawowego

1. Krok po kroku jak wdrozy¢ procedure wewnetrzng

Ocen zgodnos¢

e Zidentyfikuj, czy Twoja firma jest objeta obowigzkami ustawy.
e Ocen dostepne procedury zgtaszania naruszen i dostosu;j je do profilu twojej firmy.

Stworz polityke zgtoszen
e Polityka powinna obejmowad:

a. Przyktady naruszen, ktére mozna zgtaszac.
b. Sposoby dokonywania zgtoszen.
c. Proces weryfikacji zgtoszen i podejmowania dziatari naprawczych.

e Dokumentuj wszystkie zgtoszenia oraz dziatania podjete w odpowiedzi na nie. To pomoze w
pdzniejszym monitorowaniu skutecznosci systemu i w przypadku ewentualnych kontroli.

Wybierz i zastosuj w firmie kanaty zgtoszen
e \Wybierz narzedzia techniczne do obstugi zgtoszen, np. specjalne platformy lub infolinie.

e Upewnij sie, ze kanaty sq tatwo dostepne dla pracownikdéw.




e | Powierz obowiqzki odpowiednim osobom

r e \Wyznacz osobe lub dziat odpowiedzialny za przyjmowanie i analizowanie zgtoszen.

Poddaj szkoleniu pracownikéw

e Przeprowadz szkolenia dotyczqgce:
G a. Roli sygnalistow w firmie.
b. Ochrony prawnej sygnalistow.
c. Dziatan, ktére firma podejmuje po zgtoszeniu.

Monitoruj i aktualizuj procedury
e Regularnie monitoruj skutecznos¢ systemu zgtaszania i wprowadzaj niezbedne zmiany.

C e Regularnie oceniaj skutecznosc wdrozonych procedur:
[

a. Analizuj liczbe zgtoszen.
b. Sprawdzaj, czy zgtoszenia sq rozpatrywane w odpowiednim czasie.

c. Udoskonalaj procedury na podstawie zebranych danych i feedbacku od pracownikdw.




. Przyktadowa procedura zgtaszania naruszen

Cel procedury:

Zapewnienie mechanizmdw zgtaszania naruszen prawa i ochrony sygnalistéw w firmie.

Zakres:

Dotyczy wszystkich pracownikéw, kontrahentdw oraz oséb wspétpracujgcych.

Kanaty zgtoszeniowe

Proces zgtaszania:

1. Tryby:

a.

C.

Jawny, gdy zgtaszajgcy zgadza sie na ujawnienie swojej tozsamosci osobom
zaangazowanym w wyjasnienie zgtoszenia.

Poufny, gdy zgtaszajgcy nie zgadza sie na ujawnienie swoich danych i dane te podlegajg
utajnieniu.

Anonimowy, gdy w zaden sposéb nie mozna zidentyfikowad zgtaszajgcego.

2. Dziatania koordynatora ds.naruszen:

a.
b.

@ o o

Przyjmowanie zgtoszen i ich potwierdzanie.

Wstepna kwalifikacja i ocena zgtoszenia.

Ewentualne wezwanie osoby zgtaszajqcej do uzupetnienia przekazanych informacji w razie
watpliwosci w prawidtowej kwalifikacji (jezeli jest taka koniecznosé i jezeli nie jest to
zgtoszenie anonimowe).

Nadanie osobie zgtaszajgcej statusu sygnalisty.

Zapoznanie osoby zgtaszajgcej z klauzulg informacyjng i uprawnieniami.

Udzielanie informacji osobie zgtaszajgcej o podjetych dziataniach nastepczych.
Prowadzenie rejestru zgtoszen w aplikacji KT Sygnalista zgodnie z wewnetrznymi
wytycznymi.

Zapewnienie poufnosci osobie zgtaszajgcej naruszenie.

Opracowanie i wcielenie w zycie dziatari nastepczych.

Bezstronne dziatanie podczas prowadzonych postepowan.




Nie musisz samodzielnie przygotowywac

wymaganej dokumentacji i czuwac nad

procesem zgtaszania naruszen.

Dlaczego warto wybra¢ KT Sygnalista?

KT Sygnalista to zaawansowane, a jednoczesnie proste w obstudze
narzedzie, ktére umozliwia:

Bezpieczne i anonimowe przyjmowanie zgtoszen,

Dostep do gotowe] procedury oraz wymaganej przez ustawe
dokumentaciji.

Konkurencyjne koszty dostepu do aplikacji.

Szybkie wdrozenie — brak koniecznosci duzych inwestycji
technologicznych.

Petng zgodnosc z ustawq — aplikacja spetnia wszystkie wymogi
prawne.

tatwosc obstugi i wsparcie techniczne.

Zabezpieczenie danych zgodnie z RODO.

Spetnienie wymogdw ustawy nie musi by¢ trudne ani kosztowne.
Dzieki KT Sygnalista zyskasz:

Spetnienie wymogu wdrozenia przepiséw ustawy i unikniecie
sankgji okreslonych w art.58.

Oszczednosd czasu dzieki wykorzystaniu gotowej procedury.
Natychmiastowe wdrozenie w korzystnej cenie.

Skorzystaj z gotowej platformy rejestracji i obstugi zgtoszen

KT Sygnalista

Specjalna oferta dla klientéw KT Konwertera Ksiegowego

Dla biur rachunkowych posiadajgcych aktywny pakiet aktualizacji i
wsparcia technicznego przygotowalismy wyjqgtkowy rabat na dostep
do ustugi KT Sygnalista:

e 30 PLN netto miesiecznie zamiast 40 PLN netto lub

e 300 PLN netto rocznie zamiast 400 PLN netto.

Dodatkowo, przy podpisaniu umowy na 24

miesigce do 31 grudnia 2024 roku, oferujemy

6 miesiecy w cenie 1 PLN netto/miesiqc.




Firma KT-Soft dziata na rynku informatycznym od 2007 roku. Chce skorzystad z aplikacji KT Sygnalista — co mam zrobié?
Zaufato nam tysigce ksiegowych i przedsiebiorcédw. Swoimi aplikacjami
wspieramy firmy produkcyjne, usfugowe, a w tym gtdwnie biura

_ o0 ; Aby rozpoczgd korzystanie z KT Sygnalista, wykonaj nastepujgce kroki:
rachunkowe. Naszym kluczowym celem dziatalnosci jest tworzenie

systemdw informatycznych, ktére odpowiadajq na potrzeby i wyzwania 1. Skontaktuj si¢ z nami — wypetnij formularz kontaktowy dostepny
wspdtczesnego rynku oraz zwiekszajg efektywnosc pozwalajgcq na pod adresem https:/ktsygnalista.pl/rejestracja w razie pytan lub
automatyzacje wielu proceséw biznesowych. watpliwosci napisz na adres sygnalista@ktsoft.pl lub zadzwon pod

numer +48 667 161 880.

2. Podpisz umowe — po ustaleniu szczegdtdw wyslemy do ciebie
umowe. Podpisz jq i odeslij w formie elektroniczne;.

. L ; i . |
Nie jestes jeszcze zdecydowany/a? Przetestuj wersje demo! 3. Uzyskaj dostep do aplikacji — po otrzymaniu przez nas umowy

Nie jesteg pewien/pewna, czy KT Sygnalista to rozwigzanie dla aktywujemy twoje konto. Otrzymasz dane logowania i bedziesz

twojego biura rachunkowego? mdgt/mogta wdrozy¢ system w swoim biurze rachunkowym.

Skorzystaj z darmowej wersji demo, aby sprawdzi¢ dziatanie aplikagji 4. Przygotyj informacje o mozliwosci zgtaszania naruszen dla

w praktyce. Wystarczy, ze przejdziesz pod ten link: pracownikow.
https:/demo-kisygnalista.azurewebsites.net/ 5. Wyznacz koordynatora ds. naruszen — osobe, ktéra bedzie

odpowiedzialna za obstuge zgtoszen.

Wersja demo nie wymaga rejestracji — mozesz od razu rozpoczqd
testy!

* Wprowadz testowe zgtoszenie. Nie odktadaj decyzji na wdrozenie procedur wewnetrznych!
e Zaloguj sie jako operator i zobacz, jak tatwo zarzqgdzad

zgtoszeniami.
e Przetestuj funkcje aplikacji, ktére zapewniajg zgodnosé z ustawq FlressiznEnls Laietyy @ el ereilsmy e ke

o ochronie sygnalistéw zapobiega sankcjom, ale takze jest strategicznym krokiem,

ktéry moze przynies¢ wiele korzysci dla przedsigbiorstwa

To prosta i szybka forma przetestowania, jak KT Sygnalista moze takich jok wsparcie i rozwéj odpowiedzialnego oraz

wesprzec Twojq dziatalnosc. transparentnego $rodowiska pracy.
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ktsygnalista.pl

I Dziataj proaktywnie i zadbaj o swojqg firme,

wdrazajgc wtasciwe procedury juz dzis!

KTE

Email: sygnalista@ktsoft.pl Tel: 667 161880 _https://ktsygnalista.pl
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