Rozdziaf I

WEWNETRZNE POSTEPOWANIA
WYJASNIAJACE

1. Zrédta postepowania wyjasniajacego

Jak juz byla o tym mowa w poprzednim rozdziale, podstawowym
zrodlem wiedzy o nieprawidlowosciach, bedagcym podstawg wszczecia
i przeprowadzenia postgpowania jest zgloszenie pochodzace od osoby
dokonujgcej zgloszenia zgodnie z przepisami wewnetrznej procedury.
Takie zawiadomienie nazywane w praktyce ,,formalnym zgloszeniem”
albo ,,formalng skargg” jest informacja pochodzaca od osoby zaintere-
sowanej wszczeciem i przeprowadzeniem postepowania wyjasniajacego.
Zawiadomienie, aby mogto by¢ podstawa wszczecia dalszych czynnosci,
powinno zawierac:
e opis nieprawidtowosci i okolicznosci, w jakich do niej doszlo;
e wskazanie os6b mogacych pomdc w wyjasnieniu sprawy;
e inne przydatne informacje, np. dokumenty, okreslenie preferowa-
nego sposobu kontaktowania, dane oséb podejrzewanych o do-
puszczenie sie nieprawidtowosci.

Wiadomosci o potencjalnych nieprawidlowosciach moga jednak pocho-
dzi¢ takze z innych Zrédel, w tym z opisanego juz wcze$niej ujawnienia
publicznego, ktorego skutki okresla dyrektywa 2019/1937. Stoje na sta-
nowisku, ze zadna informacja o potencjalnej nieprawidtowos$ci - nawet
taka, ktora pochodzi od osoby niezwigzanej z organizacja i niemajacej
intencji wszczecia postepowania — moze by¢ zrodtem wiedzy o naru-
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szeniu i stanowi¢ podstawe wszczecia postepowania wyjasniajacego.
W praktyce mozna si¢ bowiem spotkac z sytuacjami, w ktorych dana
osoba ujawnia czy nawet rozpowszechnia wiadomosci o potencjalnych
nieprawidlowosciach w celu zaszkodzenia innej osobie, zwrdcenia uwagi
na siebie, wymuszenia okreslonego zachowania przetozonych itp. W tego
rodzaju przypadkach nalezy rozgraniczy¢ dwie odrebne sfery: ochrone
sygnalisty i podstawe do wszczecia postepowania wyjasniajacego.

Jak juz wskazywano wcze$niej, za sygnaliste nalezy uwazac osobe, ktdra:

e dokonata formalnego zgloszenia wewnetrznego, wykorzystujac

procedure danej organizacji i wdrozone przez nig kanaly komu-
nikacji (chyba ze dziala w zlej wierze);

o dokonata zgloszenia zewnetrznego, a wiec zawiadomila o podej-
rzeniu nieprawidlowosci wlasciwe organy zewnetrzne (chyba ze
dziata w ztej wierze);

e dokonata ujawnienia publicznego, pod warunkiem ze wcze$niej
dokonata zgloszenia wewnetrznego lub zewnetrznego i nie pod-
jeto w ich wyniku zadnych dziatan albo dziala w obronie nad-
rzednego interesu spolecznego badz ma uzasadnione podstawy
przypuszczad, ze spotkalaby sie z dziataniami odwetowymi, gdy-
by dokonata zgloszenia wewnetrznego lub zewnetrznego, albo ma
uzasadnione podstawy sadzi¢, ze takie zgloszenie nie przyniosto-
by zadnego skutku'.

Co istotne, w ostatnim wskazanym przypadku to osoba, ktéra dokonuje
ujawnienia publicznego, powinna wykazac, ze zachodzi ktéras z okre-
slonych sytuacji, uzasadniajacych (usprawiedliwiajgcych) publiczne
ujawnienie danej informacji. W przypadku niemoznosci wykazania
spelnienia ktorejs z tych przestanek osobie takiej nie przystuguje ochrona
wlasciwa sygnalidcie.

Nawet jednak, jesli danej osobie nie przystuguje ochrona wlasciwa osobie
zglaszajacej naduzycia zgodnie z przepisami wewnetrznej procedury,
nie oznacza to automatycznie, Ze ujawnione przez nig informacje nie
sa prawdziwe. Nawet jesli celem danej osoby nie jest wszczgcie poste-

! Zob. takze J. Jurasz [w:] Compliance..., red. P. Sikorski, F. Kolmus, s. 60, 62-63.
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powania wyjasniajacego i ustalenie okoliczno$ci danego zdarzenia, nie
nalezy z gory zaklada¢, ze podawane przez nig publicznie informacje
nie sg prawdziwe. Stoje zatem na stanowisku, ze informacje takie nalezy
traktowa¢ podobnie jak formalne zgloszenia dokonane wewnetrznie lub
zewnetrznie. Uwazam, ze nie tylko realizuje to w najwyzszym stopniu cel
systemu sygnalizacji, ale takze w przypadku podejmowania jakichkol-
wiek krokéw prawnych przeciwko osobie ujawniajacej publicznie infor-
macje pozwala na wykazanie jej ztej woli i stanowi argument, ktéry moze
mie¢ istotne znaczenie w toku postepowania cywilnego czy karnego.

Wreszcie zrédtem wiedzy o nieprawidtowo$ci moze by¢ informacja po-
wzieta od osoby, ktora w ogole nie miala zamiaru jej ujawniaé. Moze to
by¢ zastyszana rozmowa miedzy pracownikami, informacja pochodzaca
od osoby, ktora zastrzega, ze z jakichkolwiek powodéw nie chce zglasza¢
formalnej skargi itd. Rowniez takich informacji nie nalezy lekcewazy¢.

Postepowanie wewnetrzne w swoim charakterze najbardziej przypomina
postepowanie karne. Opierajac si¢ wiec na strukturze postepowania
karnego, przyjmuje, Ze wewnetrzne postepowanie wyjasniajace nalezy
podzieli¢ na trzy zasadnicze etapy, co daje najwiecej korzysci z punktu
widzenia realizacji celow systemu sygnalizacji i systemu zarzadzania
zgodnoscia:

o przyjecie i kwalifikacja zgloszenia albo innej informacji o niepra-
widlowosci — na tym etapie wyznaczona osoba nawigzuje pierw-
szy kontakt z osobg zgtaszajaca;

® postepowanie sprawdzajace, ktore nie powinno trwaé dluzej niz
7 dni - na tym etapie wyznaczona osoba sprawdza, czego dotyczy
zgloszenie, czy istnieje prawdopodobienstwo, ze zgloszona nie-
prawidlowo$¢ mogla rzeczywiscie wystapic, oraz w jakiej formie
i przez jaki zespdt powinno by¢ przeprowadzone postepowanie
wyjasniajace;

e wlasciwe postepowanie wyja$niajace — obejmujace przeprowa-
dzenie czynno$ci dowodowych i zakoniczone sporzadzeniem lub
przedstawieniem raportu koncowego.



54 Rozdziat I1I. Wewnetrzne postepowania wyjasniajgce

2. Przyjmowanie zgtoszen

Jak juz wskazywalem, system sygnalizacji powinien wskazywa¢, jaka
osoba lub komoérka organizacyjna odpowiedzialna jest za przyjmowanie
ikwalifikowanie zgtoszen oraz prowadzenie wewnetrznego postepowa-
nia wyjasniajgcego. Celem okreslenia takiej jednej osoby/ komorki jest
zapewnienie spdjnosci polityki prowadzenia postepowan, jednolitos¢
ocen, ulatwienie prowadzenia rejestru zawiadomien i postepowan oraz
zapewnienie, Ze zawiadomienia trafiajg do osoby posiadajacej niezbed-
ne kompetencje, wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie do wasciwego
zarzadzania zgloszeniami.

Osoby nalezace do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za przyj-
mowanie i kwalifikowanie zgloszen oraz prowadzenie postepowan
wyjasniajacych powinny by¢ wyposazone w upowaznienie do prze-
twarzania danych osobowych w celu prowadzenia rejestru i prowa-
dzenia czynno$ci wyjasniajacych (o przetwarzaniu danych osobowych
w zwiazku z systemem sygnalizacji bedzie mowa w dalszej czesci
opracowania).

W praktyce obrotu gospodarczego mozna dostrzec, Ze w wiekszosci
$rednich i duzych przedsiebiorstw oraz w innych wiekszych i bardziej
sformalizowanych organizacjach funkcjonuje dzial prawny, a czesto
rowniez (obok niego lub w jego strukturach) dzial compliance/ etyki.
Szefowie takich komoérek organizacyjnych sg najwlasciwszymi osoba-
mi do przyjmowania i kwalifikowania zgloszen oraz podejmowania
dalszych czynnosci, w tym prowadzenia postepowan wyjasniajacych
lub ustanawiania komisji/ zespotéw do prowadzenia czynnosci wyjas-
niajagcych.

Nie jest bledem przekazanie obowigzkéw zwigzanych z przyjmowa-
niem i kwalifikacjg zgloszen podmiotowi zewnetrznemu, wyspecjalizo-
wanemu w obstudze przedsigbiorcow lub prowadzeniu wewnetrznych
postepowan wyjasniajacych. Wymaga to jednak wnikliwej analizy
i rozwazenia wad i zalet takiego systemu. Pomijajac koszty takiego
zabiegu, nalezy zwrdci¢ uwage, ze w wielu przypadkach przekazanie
zewnetrznemu podmiotowi wszystkich zawiadomien moze by¢ nie-
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proporcjonalne i niepotrzebne, zwlaszcza w drobniejszych, biezacych
sprawach. Ponadto zaletg postepowan wewnetrznych powinno by¢ to,
ze sg one prowadzone wlasnie wewnetrznie — przez osoby najlepiej
znajace dang organizacje, rozeznane w jej strukturach i procesach.
Zewnetrzny podmiot takiej szczegdtowej wiedzy o praktykach obo-
wigzujacych w danej organizacji szczegdtowej wiedzy mie¢ nie moze.
Wreszcie wydaje sie, ze przekazujac obowigzki i uprawnienia zwigzane
z przyjmowaniem i kwalifikacjg zgltoszen zewnetrznemu podmioto-
wi, mozna zniecheci¢ osoby zatrudnione w organizacji do sktadania
takich zawiadomien. Moga one nie mie¢ dostatecznego zaufania do
0s06b z zewnatrz organizacji albo z innych wzgledow nie chcie¢ sklada¢
wobec nich zawiadomien.

Z podobna sytuacjg, jak opisana wyzej, mozemy mie¢ do czynienia,
gdy w grupach kapitatowych (zwtaszcza majacych miedzynarodowy
zasieg) jedna ze spolek zostaje wyznaczona do przyjmowania i kwa-
lifikowania wszystkich zgloszen o nieprawidlowoéciach. Zdarza si¢ to
zwlaszcza w tych grupach, w ktérych funkcjonuje centralna komorka
compliance, zajmujaca si¢ sprawami calej grupy. Struktura takiego syste-
mu zarzadzania zgodnoscig moze by¢ zreszta bardziej skomplikowana.
Spotyka sie systemy, w ktorych centralna komorka compliance przyj-
muje i kwalifikuje zgloszenia, zdarza sie jednak takze, ze po przyjeciu
i zakwalifikowaniu zgloszenia komdrka centralna przekazuje sprawe do
prowadzenia lokalnemu zespolowi do spraw compliance/ etyki. Taka
organizacja systemu sygnalizacji pozwala zachowa¢ pewna integralnos¢,
ciagglo$¢ i jednolito$¢ dzialania w obszarze catej grupy, moze jednak
prowadzi¢ do znacznego wydluzenia postepowania i eskalowania nawet
drobnych spraw na poziom zarzadu centralnego danej grupy. Podobnie
jak w omowionym wyzej przypadku, koniecznos$¢ ztozenia zawiadomie-
nia komorce compliance poziomu centralnego moze takze oniesmielaé
osoby zatrudnione w poszczegdlnych spdtkach-coérkach i zniechecac
je do skladania zawiadomien. Na marginesie nalezy tu zwrdci¢ uwage
(cho¢ nie jest to sprawa uregulowana w przepisach polskiego prawa), ze
réwniez w przypadku, gdy podmiotem przyjmujacym i kwalifikujacym
zgloszenia jest zagraniczna komorka compliance, system sygnalizacji
powinien umozliwia¢ osobom majacym wiedz¢ o nieprawidtowo$ciach
ztozenie zawiadomien w ojczystym jezyku. Nalezy tez zwrdcié uwage, ze
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z punktu widzenia zasad przetwarzania danych osobowych zawartych
w zgloszeniu spotka-matka inne spo6tki nalezace do grupy kapitalowej sa
podmiotami zewnetrznymi, dlatego konieczne jest wyrazne okreslenie
w procedurach wewnetrznych zakresu upowaznienia pracownikow tej
spolki do przetwarzania danych osobowych, ktérych administratorem
sa spotki nalezace do grupy.

Wskazywalem juz réwniez, ze podstawa systemu sygnalizacji jest wdro-
zenie adekwatnych kanaléw komunikacji. Osobom, ktore majg wie-
dze o nieprawidtowosciach, nalezy umozliwi¢ ztozenie zawiadomienia
w dogodny dla nich sposéb, zapewniajac jednak, by informacja o tym
podejrzeniu trafita finalnie do wyznaczonej osoby lub komérki. Oznacza
to, ze kazda osoba, ktora pozyskuje od sygnalisty informacje o niepra-
widlowosci (np. wspolpracownik, przelozony), powinna przekazac ja
dzialowi odpowiedzialnemu za sygnalizacje.

Powyzszy schemat jest w szczegolnosci istotny w niektérych obszarach
dziatalno$ci, takich jak bezpieczenstwo i higiena pracy czy zarzadzanie
zasobami ludzkimi/ kadrami. W przypadku podejrzenia nieprawid-
towosci w tych obszarach czesto skargi i zawiadomienia kierowane sg
do 0sdb zarzadzajacych tymi obszarami (szef dzialu HR, specjalista
BHP). Istotne jest, aby osoby te, zanim podejmg jakiekolwiek dziatania
wyjasniajace, przekazaly informacje dziatowi odpowiedzialnemu za
sygnalizacje.

Osoba kierujaca komdrka compliance niezwlocznie po przyjeciu zgto-
szenia powinna poinformowac o tym sygnaliste, o ile sposob zlozenia
zawiadomienia na to pozwala. W informacji zwrotnej kierowanej do
sygnalisty nalezy zawrze¢ nastepujgce informacje:
® o przyjeciu zgloszenia i wszczeciu procedury kwalifikacji sprawy;
® o uznaniu zglaszajacego za sygnaliste i zwigzanych z tym upraw-
nieniach.

W informacji zwrotnej mozna réwniez zawrze¢ prosbe o wskazanie
dalszych informacji, uzupelniajacych te wskazane w zgloszeniu albo
poprosi¢ sygnaliste o udzial w rozmowie wyjasniajacej majacej na celu
uzupelnienie informacji zawartych w zgtoszeniu. Informacja zwrotna
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nie powinna jednak stuzy¢ ustaleniu wszelkich informacji potrzebnych
do przeprowadzenia postepowania i nie moze zmierza¢ do ujawnienia
tozsamosci sygnalisty, jezeli ten nie podat swoich danych w zgloszeniu.

Po przyjeciu zgloszenia i przekazaniu sygnaliscie informacji zwrotnej
osoba kierujgca komorka compliance powinna rozpocza¢ postepowanie
sprawdzajace.

3. Postepowanie sprawdzajace

3.1. Sprawdzenie okolicznosci wskazanych
w zgtoszeniu

Postepowanie sprawdzajgce stuzy sprawdzeniu, czy okolicznosci opisane
w zgloszeniu (i ewentualnie uzupelnione przez sygnaliste po przestaniu
mu informacji zwrotnej) uzasadniajg i umozliwiaja wszczecie postepo-
wania. Co istotne, na tym etapie postepowania nie jest jeszcze szczego-
fowo weryfikowana prawdziwo$¢ okoliczno$ci opisanych w zawiadomie-
niu. Postepowanie sprawdzajgce zmierza jedynie do sprawdzenia, czy
nie wystepuja okolicznosci jednoznacznie wskazujace na niecelowo$¢
lub niemozno$¢ wszczecia postepowania wyjasniajgcego.

Sprawdzajac okolicznosci okreslone w zgloszeniu, compliance officer
powinien sprawdzi¢, czy istnieje dzial/ zespol/ oddzial, w ktérym mia-
toby dojs¢ do nieprawidtowosci, czy osoby wskazane w zgloszeniu jako
podejrzewane o nieprawidlowos¢ sa lub byly zatrudnione w organizacji,
czy mogly dopusci¢ sie nieprawidlowosci (np. czy nie przebywaly wtedy
na zwolnieniu lekarskim) itp. Celem postepowania sprawdzajacego
jest wiec ustalenie, czy istnieja podstawy do uznania, bez prowadzenia
szczegodlowych czynnosci wyjasniajacych, ze do opisanej w zgloszeniu
nieprawidtowosci z pewnoscig nie mogto dojs¢. Compliance officer
powinien odmoéwic¢ wszczecia dalszego postepowania tylko wtedy, gdy
zachodzi jedna z ponizszych sytuacji:
® w sprawie tego samego naruszenia lub tej samej nieprawidlowosci
przeprowadzono juz postgpowanie wyjasniajace, a obecne zglo-
szenie nie zawiera zadnych nowych informacji;
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e informacje wskazane w zgloszeniu sg niewystarczajace do wszcze-
cia postepowania i brak jest mozliwosci nawigzania kontaktu
z osobg zglaszajaca (np. anonimowy wpis na portalu interneto-
wym o tym, ze w spdlce stosowany jest mobbing, nie wiadomo,
w jakim dziale mialoby do niego dochodzi¢, na czym mialby on
polegacd);

e 7 treéci zgloszenia jednoznacznie wynika, ze zostalo ono zgto-
szone w zlej wierze (np. zgtaszajacy powoluje si¢ na nieistniejace
dzialy lub opisuje zdarzenia, ktére mialyby mie¢ miejsce w biurze
nienalezgcym do organizacji).

Warto podkresli¢, ze w niektorych przypadkach, zwlaszcza gdy tresé
zgloszenia od poczatku budzi watpliwosci co do swojej prawdziwosci
i podstaw, postepowanie sprawdzajace moze poprzedzaé przekaza-
nie zglaszajagcemu informacji zwrotnej. W takim wypadku informa-
cja zwrotna powinna wskazywac, ze po przeprowadzeniu czynnosci
sprawdzajacych nie podjeto decyzji o wszczeciu dalszych czynnosci
wyjasniajacych.

3.2. Ustanowienie komisji/ zespotu

Jezeli jednak compliance officer decyduje o wszczgciu postepowania
wyjasniajacego, powinien podja¢ dzialania majace na celu stworzenie
warunkoéw wlasciwego rozpoznania spawy. W szczegdlnosci compliance
officer powinien zakwalifikowa¢ sprawe do rozpatrzenia przez odpo-
wiednig osobe albo gremium.

Postepowania wyjasniajace moga dotyczy¢ spraw bardzo réznorodnych,
jak wskazywalem juz w uwagach pos$wieconych zakresowi przedmioto-
wemu systemu sygnalizacji. Z tego powodu rekomendowane jest, aby
procedura sygnalizacji i postepowania wewnetrznego dawata complian-
ce officerowi pewng swobode w przekazaniu sprawy do rozpatrzenia
czy to pojedynczej osobie, czy to odpowiedniemu zespotowi.

Opierajac si¢ na przyjetych w praktyce obrotu standardach, mozna
wskaza¢, ze postepowanie moze by¢ prowadzone przez:
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® pojedynczg osobe - taka osobg moze by¢ sam compliance officer
lub wyznaczona przez niego osoba albo inna osoba zajmujaca sta-
nowisko kierownicze w organizacji, nadzorujaca obszar dzialal-
nosci, w ktorym miato dojs¢ do nieprawidlowosci. Jak juz kilku-
krotnie wskazywalem, jest to uzasadnione, gdy postepowanie ma
dotyczy¢ specyficznych obszaréw zarzadzanych przez konkretne
osoby na stanowiskach kierowniczych, jak zarzadzanie persone-
lem (kadrami) czy BHP. Rozpatrzenie sprawy przez pojedyncza
osobe jest uzasadnione tylko wowczas, gdy w wyniku czynnosci
sprawdzajacych zostanie ustalone, ze zgloszenie dotyczy podej-
rzenia nieprawidtowosci o niewielkiej skali, a zakres niezbednych
czynnosci dowodowych nie bedzie znaczny;

® zespol lub komisje — compliance officer powinien powotaé zespot
lub komisje, jesli sprawa dotyczy podejrzenia powazniejszego na-
ruszenia albo gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia wickszej
liczby czynnosci wyjasniajacych. O liczebnosci i sktadzie zespotu
lub komisji powinien decydowaé¢ compliance officer, a w spra-
wach o szczeg6lnej wadze — w porozumieniu z czlonkiem zarzadu
nadzorujacym obszar zarzgdzania zgodnoscia;

e podmioty zewnetrzne, takie jak detektywi, kancelarie prawne czy
firmy audytorskie — przekazanie sprawy zewnetrznemu podmio-
towi jest uzasadnione w szczegdélnosci w tych wypadkach, gdy
sprawa dotyczy sytuacji szczegolnie istotnej, wymagajacej wiedzy
specjalistycznej i wzmozonego obiektywizmu. Co istotne, prze-
kazanie sprawy zewnetrznemu specjaliscie powinno by¢ rozwa-
zone, gdy zachodzi potrzeba objecia postgpowania i czynnosci
dowodowych tajemnicg zawodowg (zob. uwagi dotyczace tajem-
nicy zawodowej).

3.3. Czynnosci niecierpiace zwtoki

Jezeli sprawa ma by¢ rozpatrzona przez komisje lub zespo? albo ze-
wnetrzny podmiot, zwykle od czasu podjecia tej decyzji przez complian-
ce officera do czasu rozpoczecia pracy przez zespol/ komisje mija pewien
czas. Nie mozna wykluczy¢, ze w tym czasie informacja o wszczeciu
postepowania dotrze do osoby podejrzewanej o nieprawidtowos¢ albo
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dojdzie do innych nieprzewidzianych zdarzen. Rekomendowane jest
zatem, aby w tym czasie compliance officer przeprowadzil czynno-
$ci niecierpigce zwloki. Chodzi tu w szczegolnosci o podjecie krokdw
uniemozliwiajacych zacieranie w przysztosci §ladéw lub wyrzadzenie
niepowetowanej szkody. Ze wzgledu na to, ze podejmowanie czynnosci
niecierpiacych zwloki czgsto wymaga podjecia decyzji w imieniu jed-
nostki, compliance officer powinien wspétdziata¢ przy ich podejmowa-
niu z cztonkiem zarzadu nadzorujgcym obszar zgodnosci.

Do czynnosci niecierpigcych zwloki nalezy w szczegolnosci:

e zabezpieczenie sprzetu stuzbowego uzytkowanego przez osoby
uwiklane w sprawe - zgromadzone w takich urzadzeniach dane
elektroniczne, wiadomosci email lub SMS, zapis rozméw telefo-
nicznych itd. sg z reguly bardzo istotnym dowodem w postepo-
waniu. Ich zabezpieczenie juz na etapie czynnosci sprawdzajacych
uniemozliwia zacieranie §ladéw przez osoby uwiklane w poste-
powanie lub podejrzewane o nieprawidlowos¢;

e zawieszenie osoby podejrzewanej w czynnosciach zawodowych
- w przypadku podejrzenia wystgpienia powaznych nieprawidto-
wosci moze okazac sie konieczne czasowe odsunigcie danej osoby
od wykonywania przez nig obowigzkéw. Pracodawca moze cza-
sowo zwolni¢ pracownika z obowiazku §wiadczenia pracy, zaka-
zujgc mu na czas prowadzenia postepowania wykonywania czyn-
nosci zawodowych, kontaktowania si¢ w sprawach stuzbowych ze
wspotpracownikami itd. Pamieta¢ nalezy, ze jezeli pracownik po-
siada pelnomocnictwo albo ustawowe upowaznienie do dziatania
w imieniu pracodawcy/ jednostki organizacyjnej, nalezy osobno
wykona¢ czynno$ci zmierzajace do wykluczenia prawa danej oso-
by do reprezentacji. W spélce z 0.0. cztonka zarzadu moze zawiesi¢
rada nadzorcza lub komisja rewizyjna, gdy powolano jeden z tych
organéw i umowa spolki tak stanowi (art. 220-221 k.s.h.; w braku
tych organow wydaje sie, Ze nalezy dokona¢ niezwlocznej zmiany
umowy spotki w zakresie zasad reprezentacji), a w spolce akeyj-
nej — rada nadzorcza lub zgromadzenie akcjonariuszy (art. 368
§ 4 k.s.h.).
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4. Wszczecie postepowania wyjasniajgcego
4.1. Komisja lub zesp6t do zbadania sprawy

Jak wskazywaltem wczesniej, w przypadku powazniejszych lub bardziej
skomplikowanych spraw prowadzenie postepowania wyjasniajacego
powinno zosta¢ powierzone zespotowi lub komisji. Procedura powinna
ramowo okresla¢ sktad iliczbe cztonkow komisji oraz tryb wykonywa-
nia przez nig czynno$ci dowodowych. Przyja¢ nalezy jako zasade, ze
czlonkowie komisji lub zespotu moga wykonywac samodzielnie niektére
czynnosci dowodowe (np. zapoznanie si¢ z dokumentami), z zastrzeze-
niem jednak ze w rozmowie wyjasniajacej powinno bra¢ udziat kazdo-
razowo co najmniej dwoch cztonkéw zespotu/ komisji. Nadto, jezeli nie
wszyscy czlonkowie zespotu/ komisji uczestniczyli we wszystkich czyn-
noéciach, przed zakonczeniem postepowania i sporzadzeniem raportu
kazdy z czlonkéw powinien zostaé zapoznany z caloksztaltem ujaw-
nionych okolicznosci i ze wszystkimi przeprowadzonymi dowodami.

W sktad zespotu/ komisji powinien kazdorazowo wchodzi¢ compliance
officer lub wyznaczona przez niego osoba z komoérki prawnej/ etyki/
compliance. Zapewnia to cigglo$¢ i jednolitos¢ prac wszystkich zespo-
tow i komisji oraz zapewnia compliance officerowi wplyw na wszyst-
kie postepowania. Pozostatych cztonkéw zespotu/ komisji compliance
officer powinien wyznaczy¢, uwzgledniajac rodzaj prowadzonej spra-
wy 1 potrzeby postepowania. Przykltadowo wiec w sprawach z zakresu
prawa pracy lub relacji pracowniczych (np. mobbing, dyskryminacja,
naruszanie czasu pracy) powinien uczestniczy¢ szef dziatu HR; w ze-
spole/ komisji badajacej naruszenie przepisow z zakresu BHP powinien
uczestniczy¢ specjalista BHP albo cztonek stuzby BHP u danego pra-
codawcy. W sprawach o szczegélnym znaczeniu dla danej organizacji
- zwlaszcza jesli mozliwe jest, ze w toku postepowania konieczne bedzie
podejmowanie czynno$ci zwigzanych z reprezentacja — w sktad zespotu/
komisji powinien wej$¢ cztonek zarzadu nadzorujacy obszar zgodnosci.

W sktad zespotu/ komisji nie powinien (co do zasady) wchodzi¢ bez-
posredni przelozony osoby podejrzewanej o dopuszczenie sie nie-
prawidiowosci. Jako osoba nadzorujaca osobe podejrzewang moglby
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nie by¢ w pelni obiektywny, gdyz dopuszczenie sie nieprawidlowosci
przez podwladnego moze takze negatywnie oddzialywa¢ na sytuacje
przetozonego, zwlaszcza w kontekscie prawidtowosci sprawowanego
nadzoru.

Zespol/ komisja powinny ze swojego grona wybrac przewodniczacego,
ktéry czuwa nad terminowoscig, prawidtowoscig jej prac, rozdziela
zadania miedzy poszczegdlnych cztonkéw oraz przygotowuje (w po-
rozumieniu z innymi czlonkami) plan postepowania.

4.2. Udziat zewnetrznych specjalistow
w postepowaniu wyjasniajagcym

Czlonkiem zespotu/ komisji moze by¢ takze osoba spoza organizacji
(w tym specjalista, np. prawnik, specjalista BHP, informatyk, doradca
podatkowy itd. - w zaleznosci od charakteru sprawy). Zespol/ komi-
sja moga rowniez korzysta¢ z pomocy zewnetrznego specjalisty, nie
przyjmujac go do grona czlonkéw zespotu/ komisji. W tym ostatnim
wypadku osoba, ktdra jedynie wspiera dziatania zespotu/ komisji, nie
bedac jej czlonkiem, nie powinna mie¢ dostepu do wszystkich ustalen
postepowania, a jedynie tych, ktore sg niezbedne do udzielenia wymaga-
nego wsparcia. Dotyczy to zreszta nie tylko zewnetrznych specjalistow,
ale takze 0sob z wewnatrz organizacji, ktore nie uczestnicza w pra-
cach zespotu/ komisji, a jedynie wspieraja je w ograniczonym zakresie
(np. kierownik dziatu IT albo inna osoba wspierajaca zespdl/ komisje
w gromadzeniu danych teleinformatycznych).

Nalezy pamieta¢, ze kazda osoba spoza zespolu/ komisji uczest-
niczaca w jej pracach powinna by¢ zobowiazana do zachowania
w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych przy okazji wsparcia
w postepowaniu. Dotyczy to tez zewnetrznych doradcow i specjalistow.
W przypadku zatrudnienia przy postepowaniu 0sdb zobowigzanych
z racji wykonywanego zawodu do zachowania tajemnicy zawodowej
(adwokat, radca prawny, doradca podatkowy, doradca patentowy) nie
jest to konieczne.
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Decyzje o powolaniu do udzialu w pracach zespolu/ komisji osoby
z zewnatrz organizacji (jako jej cztonka lub doradcy) nalezy podja¢
w porozumieniu z cztonkiem zarzadu nadzorujacym obszar zgodnosci,
jest to konieczne ze wzgledu na koniecznos$¢ zawarcia z zewnetrznym
specjalista umowy, a wigc wykonania czynnosci z zakresu reprezen-
tacji. Nadto osoba taka musi zosta¢ wyposazona w upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych, jezeli jej udzial w postepowaniu ma
sie wigza¢ z dostepem do takich danych. Osoba dziatajgca w pracach
zespolu lub komisji, a nienalezaca do organizacji powinna zapoznac
sie z wewnetrznymi procedurami organizacji majacymi zastosowanie
w danej sprawie (w szczegolnosci z polityka ochrony danych osobowych
i procedurg postepowania wyjasniajacego) i stosowac si¢ do niej.

4.3. Plan postepowania

Na poczatku postepowania wyjasniajacego nalezy przygotowac jego
plan i harmonogram podejmowania poszczegolnych czynnosci. Po-
zwala to na racjonalne zaplanowanie prac czlonkéw zespotu/ komisji,
podzial obowigzkéw oraz na zakonczenie postepowania w rozsagdnym
terminie. Na marginesie nalezy tu wskaza¢, ze trudno jest zwlaszcza na
etapie opracowywania procedury postepowania wyjasniajacego precy-
zyjnie oszacowac czas potrzebny na przeprowadzenie sledztwa. Zgodnie
z art. 9 ust. 1 lit. f dyrektywy 2019/1937 postepowanie powinno si¢
zakonczy¢ w terminie 3 miesiecy od dnia otrzymania zgloszenia o nie-
prawidlowosci. Wydaje sie, ze termin taki mozna przyjaé¢ w praktyce,
jednak nalezy pamigtaé, ze ma on charakter instrukcyjny i powinien
mobilizowac cztonkéw zespotu/ komisji do sprawnego przeprowadzenia
postepowania.

W planie postepowania nalezy uwzgledni¢ charakter sprawy i okresli¢
mozliwie precyzyjnie harmonogram dzialan. Rekomendowane jest, aby
czynnosci $ledcze prowadzi¢ w nastepujacej kolejnosci:

e zapoznanie si¢ z regulacjami i przepisami prawa lub przepisami
wewnetrznymi regulujagcymi obszar, w ktérym mialo doj$¢ do
nieprawidtowosci - sluzy to merytorycznemu przygotowaniu
do oceny zachowania osoby, ktorej zarzuca sie nieprawidlowos¢;
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e analiza dokumentdéw zwigzanych ze sprawa, w tym koresponden-
cji mailowej, SMS, wiadomosci glosowych itd. - sa to tzw. dowo-
dy obiektywne, ktore pozwalaja zrozumiec¢ najwazniejsze aspekty
sprawy;

e uzupelnienie powyzszych informacji o wiedz¢ powszechnie do-
stepna, w zaleznosci od charakteru sprawy — moga to by¢ po-
wigzania gospodarcze, mozliwe do ustalenia z wykorzystaniem
narzedzi informatycznych, powiazania osobiste, informacje pub-
likowane przez osoby uwiktane w sprawe na publicznie dostep-
nych portalach i serwisach spoteczno$ciowych;

® rozmowy wyjasniajace z pracownikami i innymi osobami;

® rozmowa wyjasniajaca z osoba podejrzewang o naruszenia.

Zachowanie powyzszej kolejnosci (cho¢ oczywiscie moga zdarzaé si¢ od
niej odstepstwa) pozwala na stopniowe poznawanie sprawy oraz zacho-
wanie obiektywizmu. Pozwala takze na biezace weryfikowanie pozyski-
wanych informacji oraz konfrontowanie dowoddw. Nadto przystapienie
do rozméw wyjasniajacych z pracownikami (a zwlaszcza podejrzewa-
nym o naruszenia) przed zapoznaniem sie z dowodami obiektywnymi
grozi zatarciem takich dowodoéw i niezrozumieniem kontekstu, w jakim
rozgrywa sie sprawa.

5. Czynnosci dowodowe
5.1. Czynnosci dowodowe; prawo do prywatnosci

Dowodem w postepowaniu wyjasniajacym jest kazde zrodlo wiedzy
o faktach istotnych dla rozstrzygniecia rozpatrywanej sprawy, jezeli
moze by¢ pozyskane zgodnie z przepisami prawa. Pamietac nalezy, ze
zespOl/ komisja nie sg policja i nie posiadaja uprawnien przystuguja-
cych organom wladzy publicznej, a postepowanie wewnetrzne nie ma
charakteru postepowania przygotowawczego czy sadowego. Napotyka
wiec ono wiele ograniczen.

Po pierwsze, zespol/ komisja nie moga ingerowac w prywatnosc osob
uczestniczacych w postepowaniu. Nikt nie moze by¢ zobowigzany
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do ujawniania jakichkolwiek informacji niezwigzanych z zyciem za-
wodowym/ stuzbowym, chyba Ze ma to bezposredni wplyw na sfere
zawodowg (np. wydaje sig, ze pracodawca ma prawo dazy¢ do ustalenia
relacji rodzinnych mig¢dzy pracownikiem a klientem/ kontrahentem,
jezeli stuzy to zarzadzaniu konfliktem intereséw). W toku postepowania
wewnetrznego nie mozna takze pozyskiwa¢ danych w sposéb naru-
szajacy prywatnos¢. Dotyczy to w szczegolnosci problematyki analizy
zawartosci telefondw komoérkowych i innych urzadzen elektronicznych
uzywanych przez dang osobe.

Nalezy pamietac, ze powierzajac pracownikowi czy wspdtpracownikowi
sprzet stuzbowy, pracodawca nie wyzbywa sie prawa wlasnosci i moze
w kazdym czasie zada¢ wydania takiego sprzetu. Odmowa wydania
sprzetu stuzbowego, bedacego wlasnosécig pracodawcy, moze nawet
stanowi¢ przestepstwo sprzeniewierzenia (art. 284 § 2 k.k.).

W praktyce niejednokrotnie pracownicy wykorzystuja sprzet stuzbowy
do celéw prywatnych. Nie zmienia to jednak faktu, ze narzedzia takie
(telefon, komputer, laptop itd.) pozostaja wlasnoécig pracodawcy i ma
on prawo zatrzymac dany sprzet i przegladac jego zawarto$¢. Zastrzec
jednak trzeba, ze nawet je$li pracownik bez zgody pracodawcy wyko-
rzystuje sprzet stuzbowy w celach prywatnych, pracodawca nie powi-
nien wykorzystywaé wiedzy, jaka uzyska, analizujac zawarto$¢ takiego
sprzetu, chyba ze ujawniona tres¢ $wiadczy o ciezkim naruszeniu pod-
stawowych obowigzkéw pracowniczych albo popelnieniu czynu zabro-
nionego. Przykladowo pracodawca nie powinien wykorzysta¢ w zaden
sposob wiedzy uzyskanej dzigki przejrzeniu zdje¢ w telefonie stuzbowym
pracownika o tym, ze pracownik ten jest zwigzany z kolezanka z pracy.

Mozliwe sa takze sytuacje odwrotne, tj. wykorzystywanie przez pracow-
nikow sprzetu prywatnego dla celow stuzbowych. Jako zasade nalezy
przyjac, ze pracownicy nie powinni korzystac z prywatnych urzadzen
do zafatwiania spraw zawodowych, za$ pracodawcy nie s3 uprawnieni
do monitorowania prywatnych urzadzen pracownikow. Wydaje sie, ze
mozna w tej sprawie przyja¢ dwa wyjatki:



